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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

_ ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ _ Αρ. Φύλλου 977 

30 Οκτωβρίου 1996 


ΠΕ ΡΙΕΧΟΜΕ ΝΑ 

ΥΠΟΥΡΓΙ ΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑ Ι ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Ψήφιση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ). 
Συμβουλίου Περιοχής 1ης Εδαφικής Περιφέρειας 

Νομού Σερρών. 

Ψήφιση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) 
Συμβουλίου Περιοχής 4ης Εδαφικής Περιφέρειας 
Νομού Σερρών. 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ &ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Αριθ. 16855 (1) 

Ψήφιση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ. 
Συμβουλίου Περιοχής 1ης εδαφικής περιφέρειας Νο¬ 
μού Σερρών. 

Η ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΠΕΡΙΦ/ΚΗΣ Δ/ΚΗΣ Ν. ΣΕΡΡΩΝ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις της παρ. 12 και 13 του άρθρου 48 του Ν. 
2218/1994. 

2. Τις διατάξεις της παρ. 5 του άρθρου 12 του Ν. 
1188/81, όπως αυτό αντικαταστάθηκε με την παρ. 5 του 
άρθρου 8 του Ν. 2307/1995. 

3. Τις διατάξεις του άρθρου 34 του Νόμου 2190/1994 
«Σύσταση ανεξάρτητης αρχής για την επιλογή προσωπι¬ 
κού και ρύθμιση θεμάτων διοίκησης». 

4. Την αριθ. 10.1996 απόφαση του Δ.Σ. του Συμβουλίου 
περιοχής της 1ης Εδαφικής Περιφέρειας Νομού Σερρών 
με την οποία ψηφίζεται ο Οργανισμός Εσωτερικής Υπη¬ 
ρεσίας του Συμβουλίου περιοχής. 

5. Την αριθ. 8/7/30.8.1996 γνωμοδότηση του Υπηρεσια¬ 
κού Συμβουλίου του άρθρου 8 παρ. 4 του Ν. 2307/1995. 

6. Την αριθ. 939/3.5.96 απόφαση του Γενικού Γραμμα- 
τέα Περιφέρειας Κεντρικής Μακεδονίας με την οποία ο¬ 
ρίζεται Αναπληρωτής του Περιφερειακού Δ/ντή Νομού 
Σερρών η Προίσταμένη Δ/νσης που υπηρετεί στην Περι¬ 
φερειακή Διοίκηση του Νομού, αποφασίζουμε; 

Διαπιστώνουμε την, με τις σύμφωνα με τις οικείες δια¬ 
τάξεις ψήφιση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Συμβουλίου Περιοχήςτης 1ης Εδαφικής Περιφέρειας 
Νομού Σερρών που έγινε με την αριθ. 10/1996 απόφαση 
του Διοικητικού Συμβουλίου, ώστε αυτός να έχει ως εξής: 


Άρθρο 1 ο 

Συγκρότηση Υπηρεσιών 

Τις υπηρεσίες του Συμβουλίου Περιοχής της 2ης Εδα¬ 
φικής Περιφέρειας με έδρα το Σιδηρόκαστρο συγκρο¬ 
τούν: 

α) Το Γ ραφείο του Προέδρου και 

β) Η Δ/νση Δ/κων - Οικ/κων και Τεχνικών Υπηρεσιών. 

Άρθρο 2ο 

Διάρθρωση Υπηρεσιών 

1. Η Διεύθυνση Δ/κού - Οικ/κού και Τεχνικών Υπηρεσιών 
διαρθρώνεται ως εξής: 

α) Τμήμα Διοικητικού - Οικονομικού, 
β) Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών, 
γ) Τμήμα Παροχής Υπηρεσιών, 
δ) Τμήμα Σχεδιασμού Προγραμματισμού Πληροφορι¬ 
κής και Ευρωπαϊκού Προγράμματος. 

2. Το Τμήμα Διοικητικού - Οικονομικού διαρθρώνεται 
ως εξής: 

α) Γ ραφείο Διοικητικών Υπηρεσιών, 
β) Γ ραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών, 
γ) Γραφείο Ταμείου (αριθ. 45 - 52 Β.Δ. της 17.5 - 
15.6.1959). 

3. Το Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών διαρθρώνεται ως ε¬ 
ξής: 

α) Γ ραφείο Γ ραμματειακής Υποστήριξης. 

β) Γ ραφείο Προγραμματισμού - Μελετών και Έργων. 

γ) Γ ραφείο Πολεοδομίας. 

4. Το Τμήμα Παροχής Υπηρεσιών. 

5. Το Τμήμα Σχεδιασμού Προγραμματισμού Πληροφο¬ 
ρικής και Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων. 

6. Από τις ανωτέρω οργανικές μονάδες, αυτοτελείς θε¬ 
ωρούνται η Δ/νση και τα Τμήματα. 

Άρθρο 3ο 

Οργανική σύνθεση και διαβάθμιση 
των θέσεων προσωπικού 

Η Οργανική σύνθεση και διαβάθμιση των θέσεων του 
προσωπικού ορίζεται ως εξής: 

Α' Προσωπικό κατηγορίας ΠΕ 

Κλάδος ΠΕΙ Δ/κού. 

α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α'. 
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Κλάδος ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών, 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ'-Α'. 

Κλάδος ΠΕ4 Αρχιτεκτόνων Μηχανικών, 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α'. 

Κλάδος ΠΕ5 Μηχανολόγων - Ηλεκτρολόγων Μηχανι¬ 
κών. 

α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ'-Α'. 

Κλάδος ΠΕ6 Τοπογράφων Μηχανικών, 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α'. 

Κλάδος ΠΕ13. 

α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ'-Α'. 

Β' Προσωπικό κατηγορίας ΤΕ 

Κλάδος ΤΕ 17 Δ/κού Λογιστικού. 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α'. 

Κλάδος ΤΕ8 Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχ. 
α) Μία {1) θέση με βαθμό Δ' - Α'. 

Κλάδος ΤΕ4 Ηλεκτρολόγων Μηχαν. 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ'-Α'. 

Κλάδος ΤΕ 19 Πληροφορικής Η/Υ. 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ'-Α'. 

Γ Προσωπικό κατηγορίας ΔΕ 

Κλάδος ΔΕΙ Διοικητικού, 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ'-Α'. 

Κλάδος ΔΕ 14 Ελεγκτών Εσόδων - Εξόδων ΟΤΑ. 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α'. 

Κλάδος ΔΕ15 Εισπρακτόρων. 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α'. 

Κλάδος ΔΕ5 Δομικών Έργων, 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α'. 

Κλάδος ΔΕ29 Οδηγού Αυτοκινήτου, 
α) Δύο (2) θέσεις με βαθμό Δ' - Α'. 

Κλάδος ΔΕ28 Χειριστών Μηχναημάτων έργων, 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α'. 

Κλάδος ΔΕ30 Τεχνιτών Γ ενικά, 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ'-Α'. 

Κλάδος ΔΕ38 Προσωπικού Η/Υ (Χειριστών Η/Υ). 
α) Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α'. 

Δ' Προσωπικό κατηγορίας ΥΕ16 θέσεις 6 

α) Κλάδος Υδρονομέας - Καταμετρητής υδρομέτρων. 
Δύο (2) θέσεις με βαθμό Ε' - Δ'. 
β) Κλάδος Προσωπικού Καθαριότητος 
Τέσερεις (4) θέσεις με βαθμό Ε' - Δ'. 

Άρθρο 4ο 

Θέσεις Προϊσταμένων 

1. Στις αυτοτελείς οργανικές μονάδες του Συμβουλίου 
περιοχής οι Προϊστάμενοι επιλέγονται ως εξής: 

α) Γιατη θέση του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης Δ/κού 
- Οικονομικού και Τεχνικών Υπηρεσιών, υπάλληλος έκτων 
κλάδων Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης. 

β) Για τη θέση του Προϊσταμένου του Τμήματος Διοικη¬ 
τικού - Οικονομικού υπάλληλοςτου Κλάδου ΠΕΙ Δ/κού και 
γ) Για τη θέση του Προϊσταμένου του Τμήματος Τεχνι¬ 
κών Υπηρεσιών, Παροχής Υπηρεσιών και Προγραμματι¬ 
σμού Ανάπτυξης Πληροφορικής και Ευρωπαϊκών Προ¬ 
γραμμάτων, υπάλληλο του Κλάδου ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ5, ΠΕ6. 

2. Τον Προϊστάμενο Δ/νσης όταν απουσιάζει ή κωλύεται 
τον αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο Προϊστάμενος 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται 
στον Ο.Ε.Υ. 


Τον Προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύεται 
αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο ανώτερος κατά βαθμό 
υπάλληλος που υπηρετεί στην ίδια οργανική μονάδα, ε¬ 
φόσον ο κλάδος στον οποίο ανήκει προορίζεται για κατά¬ 
ληψη θέσεων προϊσταμένων. Αν υπηρετούν περισσότεροι 
υπάλληλοι, με τον ίδιο βαθμό, αυτός που ορίζεται από τον 
πρόεδρο του Σ.Π. 

3. Μετακίνηση Προϊσταμένου Οργανικής Μονάδας γί¬ 
νεται μόνο σε θέση Προϊσταμένου Οργανικής Μονάδας α¬ 
ντίστοιχου επιπέδου. 

Άρθρο 5ο 

Όργανο Συντονισμού 

Γ ιατην αποτελεσματικότερη λειτουργίατων Υπηρεσιών 
του Συμβουλίου Περιοχής, συγκροτείται Συμβούλιο συ¬ 
ντονισμού με την συμμετοχή του Διευθυντή και των Προί- 
σταμένωντων υποκείμενων Οργανικών μονάδων (Τμημα- 
ταρχών). 

Το ανωτέρω όργανο συνεδριάζει μία φορά τουλάχιστον 
το μήνα για την μελέτη και επεξεργασία ζητημάτων που α¬ 
φορούν το Συμβούλιο Περιοχής, την εκτέλεση προγραμ¬ 
μάτων, την αξιοποίηση του προσωπικού, την κατάρτιση 
προγραμμάτων, και ό’τι άλλο του ήθελε ανατεθεί από τον 
Πρόεδρο ή το Δ.Σ., ή την Εκτελεστική Επιτροπή του Συμ¬ 
βουλίου. 

Άρθρο 6ο 

Προσόντα διορισμού 

Τυπικά προσόντα διορισμού κάθε κατηγορίας και κλά¬ 
δου είναι αυτά που προβλέπονται από τις διατάξεις του 
Π.Δ. 37α/87 (ΦΕΚ 11/4.2.87, τ. Α) και 22/1990 (ΦΕΚ 
7/22.1.1990, τ.Α) ή αυτά που θα καθορισθούν με μεταγε¬ 
νέστερους Νόμους ή Π.Δ. 

Άρθρο 7ο 

Αρμοδιότητες και Καθήκοντα 

Οι αρμοδιότητες και τα αντικείμενα κάθε αυτοτελούς ή 
μη οργανικής μονάδας καθορίζονται ως εξής: 

1. Γ ραφείο Προέδρου. 

α) Συντάσσει την ιδιαίτερη αλληλογραφία του Προέ¬ 
δρου, που δεν σχετίζεται με τις ειδικές αρμοδιότητες της 
Δ/νσης και των Τμημάτων. 

β) Προβαίνει στις αναγκαίες ενέργειες (επικοινωνίες) 
προς τις αρχές και τους ιδιώτες, για την πραγματοποίηση 
των επαφών παραστάσεων του Προέδρου. 

γ) Τηρεί ημερολόγιο τωνπρογραμματιζομένων επαφών 
και παραστάσεων του Προέδρου για τις οποίες προβαίνει 
σε έγκαιρες υπενθυμίσεις προς αυτόν. 

δ) Δέχεται τους πολίτες για τα αιτήματά τους και παρέχει 
σ’ αυτούς, σύμφωνα με τις οδηγίες του Προέδρου, πληρο¬ 
φορίες για την πορεία ή την τύχη των υποθέσεώντους. 

ε) Δέχεται τα μέλη του Διοικητικού Συμβουλίου του Συμ¬ 
βουλίου Περιοχής και τους ενημερώνει. 

στ) Παρακολουθεί γιαλόγους συνεχούς ενημέρωσης του 
Προέδρου, την εξέλιξη των ενεργειών και διαβημάτωντου. 

ζ) Εκτελεί κάθε άλλη παρεμφερή εργασία που μπορεί να 
αναφερθεί στο γραφείο από τον Πρόεδρο. 

2. Δ/νση Δ/κών - Οικονομικών και Τεχνικών Υπηρεσιών. 
2.1. Δ/ντής Δ/κών - Οικονομικών και Τεχνικών Υπηρεσιών. 

α) Προΐσταται του προσωπικού του Συμβουλίου Περιο¬ 
χής- 




ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


10143 


β) Παρακολουθεί τη Νομοθεσία που ενδιαφέρει του 
Ο.Τ.Α. και ενημερώνει τις υπηρεσίες, ελέγχει και επο¬ 
πτεύει το προσωπικό και παρέχει οδηγίες και κατευθύν¬ 
σεις. 

γ) Παραλαμβάνει και χαρακτηρίζει την αλληλογραφία 
και τη διαβιβάζει στις αρμόδιες υπηρεσίες μέσω του γρα¬ 
φείου Δ/κών Υπηρεσιών, το οποίο κρατεί και το πρωτό¬ 
κολλο. 

δ) Τηρεί το εμπιστευτικό πρωτόκολλο και αρχείο, θεω¬ 
ρεί τις καταστάσεις μισθοδοσίας και δαπανών προμήθει- 
ας. 

ε) Θεωρείτο καταρτιζόμενα απ’ όλες τις οργανικές μο¬ 
νάδες, αυτοτελείς και μη, έγγραφα με την μοναγραφήτου 
στα σχέδια αυτών, πριν τα υπογράψει ο δήμαρχος. 

στ) Μελετά και εισηγείται τη λήψη μέτρων για την διευ¬ 
κόλυνση της λειτουργίας των υπηρεσιών του Συμβουλί¬ 
ου. 

ζ) Καταρτίζει τις εισηγήσεις προς το Δ.Σ. και την Εκτε¬ 
λεστική Επιτροπή. 

η) εποπτεύει για τη σύννομη διατύπωση των αποφάσε¬ 
ων του Δ.Σ. και της Εκτελεστικής Επιτροπής. 

θ) Εισηγείται τις τροποποιήσεις ή προσαρμογές του 
Ο.Ε.Υ. 

I) Μεριμνά για τη σύνταξη των προγραμμάτων των έρ¬ 
γων και προμηθειών. 

ια) Παρέχει τις συμβουλές του στον Πρόεδρο, 
ιβ) Αναθέτει στους υπαλλήλους ανεξαρτήτως τμήματος 
και γραφείου στο οποίο υπάγονται διάφορες υπηρεσια¬ 
κές εργασίες με βάρη τις εκάστοτε ανάγκες. 

ιγ) Ελέγχει την παρουσία του προσωπικού και την απα¬ 
σχόλησή του καθημερινώς. 

ιδ) Συντάσσει τις εκθέσεις ουσιαστικών προσόντων του 
προσωπικού ως α' ή β' κριτής ανάλογα. 

2.2. Τμήμα Δ/κού - Οικονομικού. 

2.2.1. Προϊστάμενος 

α) Συντονίζει τις υπηρεσιακές ανάγκες των γραφείων 
του Τρήματος και εισηγείται στον πρόεδρο κάθε θέματων 
γραφείων που προΐσταται. 

β) Μελετά τη νομοθεσία και φροντίζει για την εφαρμογή 
της. 

γ) Καταρτίζει τον Ο.Ε.Υ. σε συνεργασία με το συμβούλιο 
συντονισμού. 

δ) Εφαρμόζει τις διατάξεις του πειθαρχικού δικαίου και 
ελέγχει μονογράφοντας όλες τις αποφάσεις που αφο¬ 
ρούν την πρόσληψη, απόλυση, συνταξιοδότηση και γενι¬ 
κά μεταβολές του προσωπικού πριν υπογραφούν από τον 
Πρόεδρο. 

ε) Υπογράφει και θεωρεί έγγραφα και φωτοαντίγραφα 
κατ’ εξουσιοδότηση του Προέδρου. 

στ) Ασχολείται με τη σύνταξη εισηγήσεων προς το Δ.Σ. 
και την εκτελεστική επιτροπή. 

ζ) Εποπτεύει την κατάρτιση του προϋπολογισμού εσό¬ 
δων και εξόδων του συμβουλίου, παρακολουθεί την πο¬ 
ρεία της εκτελέσεώς του υποδεικνύει όποτε παρίσταται 
ανάγκη, τις ενδεδειγμένες ενέργειες για την εξασφάλιση 
των εσόδων ή την συγκρότηση των δαπανών. 

η) Φροντίζει για τη δημοσίευση των διακηρύξεων δημο¬ 
πρασιών, καθώς και των εγγράφων πιστοποιήσεων και α¬ 
ποφάσεων διαφόρων αρχώνπουχρήζουνδημοσιεύσεως. 

θ) Μελετά και εισηγείται τη λήψη μέτρων για την βελ¬ 
τίωση της λειτουργίας των οικονομικών του συμβουλίου, 
ι) Φροντίζει για τη συλλογή στοιχείων από τις οργανικές 


μονάδες, σχετικά με την πρόβλεψη πιστώσεων, αναμόρ¬ 
φωση πιστώσεων που αφορούν την εκτέλεση έργων και 
προμηθειών τις οποίες υποβάλλει για έγκριση. 

ια) Φροντίζει για την προώθηση των απολογισμών του 
συμβουλίου του. 

ιβ) Παρίσταται στις συνεδριάσεις του Δ.Σ. και της Εκτε¬ 
λεστικής Επιτροπής που αφορούν το τμήμα του. 

ιγ) Συντάσσει τις εκθέσεις αξιολόγησης του προσωπι¬ 
κού που εποπτεύει, ως πρώτος κριτής. 

2.2.2. Γ ραφείο Δ/κών Υπηρεσιών 

α) Φροντίζει τα της διοικητικής υποστήριξης (εκτέλεση 
λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης, τήρηση αρχείων, 
γραμματειακή υποστήριξη, τήρηση πρακτικών), που είναι 
αναγκαία για την λειτουργία του Σ.Π. 

β) Τηρεί το πρωτόκολλο του Σ.Π. και διανέμει ή διακινεί 
την αλληλογραφία προς πάσα κατεύθυνση. 

γ) Παρέχει κάθε είδους γραμματειακή υποστήριξη 
προς όλες τις μονάδες του τμήματος και όσες ήθελαν α¬ 
νατεθεί από τον Πρόεδρο ή τον Δ/ντή. 

δ) Φροντίζει για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Σ.Π. (τηλεφωνικό κέντρο, φαξ, ασφάλεια κτιρίων, κα¬ 
θαριότητα κτιρίων, γραφείων, φωτοαντιγραφήσεις, εξω¬ 
τερικές και εσωτερικές εργασίες, διακίνηση εγγράφων 
κ.λπ.). 

ε) Φροντίζει για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί- 
σεωντης πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποιοσ¬ 
δήποτε σχέσης εργασίας του Σ.Π. 

στ) Προωθεί και διεκπεραιώνει τις διαδικασίες που α¬ 
φορούν τηνπρόσληψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, 
τοποθέτηση, μετακίνηση, απόσταση, μετάταξη κ.λπ. του 
προσωπικού του Σ.Π. 

ζ) Εκδίδει τις άδειες του προσωπικού και διαχειρίζεται 
και διεκπεραιώνει τα της αξιολόγησης και άσκησης του 
πειθαρχικού δικαίου. 

η) Τηρείτο μητρώα (φακέλλους) των υπαλλήλων, 
θ) Συγκεντρώνει και καταγράφει τις πληροφορίες που 
έχουν σχέση με τον καθορισμό των κάθε φύσης αμοιβών 
και παροχών προς το προσωπικό. 

ι) Εκδίδει τα πιστοποιητικά ή βεβαιώσεις του προσωπι¬ 
κού που αναφέρονται στην υπηρεσιακή του κατάσταση. 

ια) Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών του προσωπι¬ 
κού και μεριμνά για την ενημέρωση των μηχανογραφικών 
αρχείων του προσωπικού. 

2.2.3. Γ ραφείο Οικονομικών Υπηρεσιών. 

α) Φροντίζει τον οικονομικό προγραμματισμό και την 
πληροφόρηση. 

β) Συγκεντρώνει στοιχεία, διερευνά τις ανάγκες και κα¬ 
ταρτίζει τον προϋπολογισμό του Σ. Π. 

γ) Συντάσσει τους ετήσιους οικονομικούς απολογι¬ 
σμούς του Σ.Π. 

δ) Συνεργάζεται με τις επί μέρους οργανικές μονάδες 
για την τήρηση των διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρω¬ 
σης και ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζο¬ 
νται με την εκτέλεση του προϋπολογισμού. 

ε) Παρακολουθεί τα ταμιακά προγράμματα του Σ.Π. με 
τη συνεχή παρακολούθηση των υποχρεώσεων και των α¬ 
ναμενομένων εισπράξεων. 

στ) Συντάσσει και υποβάλλει στα πολιτικά όργανα, πε- 
ριοδικώς, οικονομικά απολογιστικά στοιχεία. 
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ζ) Συγκεντρώνει στοιχεία για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων προς 
το Σ.Π. των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους επιχει¬ 
ρήσεων της περιοχής για φόρους, εισφορές, τέλη, δικαιώ¬ 
ματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο Σ.Π. με 
βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νομοθεσίας. 

η) Καταρτίζει τους βεβαιωτικούς καταλάγους και φρο¬ 
ντίζει για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

θ) Οριστικοποιεί τους βεβαιωτικούς καταλόγους μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων, 
ι) Τηρείτο αρχείο της ακίνητης περιουσίας του Σ.Π. 
ια) Φροντίζει για την αξιοποίηση, εκμετάλλευση της ακί¬ 
νητης περιουσίας του Σ.Π. (μισθώσεις, κατάρτιση σχετι¬ 
κών συμβάσεων κ.λπ.). 

ιβ) Τηρείτο αρχείο κληροδοτημάτων και μεριμνά γιατην 
αξιοποίησή τους. 

ιγ) Παραλαμβάνει τα κάθε φύσης παραστατικά που α¬ 
παιτούνται κατά περίπτωση γιατην πλη ρωμή των οφειλών 
του Σ.Π. στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

ιδ) Ελέγχει τα παραστατικά δαπανών, την επάρκεια των 
αντίστοιχων πιστώσεωντου προϋπολογισμού του Σ. Π. και 
εκδίδει τα χρηματικά εντάλματα πληρωμήςτα οποία απο- 
στέλει στον ταμία για πληρωμή. 

ιε) Παρακολουθεί διαχειριστικά και λογιστικά τα προ¬ 
γράμματα της Ευρωπαϊκής Ένωσης. 

ιστ) Τηρεί το αρχείο κάθε είδους παραστατικών και α¬ 
ντίστοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για 
την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Σ.Π. 

ιζ) Εκδίδει τις μισθοδοτικές καταστάσεις του προσωπι¬ 
κού και τηρεί το αρχείο καταβληθέντων αμοιβών, 
ιη) Εκδίδει τις βεβαιώσεις αποδοχώντου προσωπικού. 

2.2.4. Γραφείο Ταμείου 

Το Ταμείο διεξάγει υπό την διεύθυνση και προσωπική 
ευθύνη του ταμία (υπαλλήλου) την ταμιακή υπηρεσία του 
Σ. Π. κατά τα από τον Δημοτικό και Κοινοτικό Κώδικα και το 
λογιστικό Δήμων και Κοινοτήτων προβλεπόμενα. 

Καθήκοντα ταμία εκτελεί ο υπάλληλος που ορίζεται απά 
τον Πρόεδρο του Συμβουλίου και οι αρμοδιότητες που ο¬ 
ρίζονται ειδικώτερα ως εξής: 

α) Εισπράττει άλατα έσοδα του Σ.Π., τα δια του ετήσιου 
προϋπολογισμού ή δια των προς συμπλήρωση των εσό¬ 
δων των εκδοθεισών ειδικών πράξεων του Δ.Σ. προσδιο- 
ρισθέντα καθώς και όλα τα καθ’ οιονδήποτε λόγον μη ει- 
σπραχθέντα έσοδα των προηγουμένων ετών. Ενεργεί ε¬ 
πίσης την είσπραξη κάθε άλλου για λογαριασμό του Σ.Π. 
ως και των υπέρ τρίτων εσόδων των οποίων η είσπραξη ή¬ 
θελε ανατεθεί νομίμως στο Σ.Π. 

β) Παραλαμβάνει και εξοφλεί τα χρηματικά εντάλματα 
εντός των ορίων των δια του προϋπολογισμού ή δι’ ειδι¬ 
κών αποφάσεων του Δ.Σ. χορηγηθέντων πιστώσεων κατά 
τις κείμενες περί αυτών διατάξεις του Δ.Κ.Κ. 

γ) Ενασκεί ή εντέλλεται τη λήψη άλων των υπό των νό¬ 
μων περί εισπράξεων των δημοσίων εσόδων επιτρεπομέ- 
νων αναγκαστικών μέτρων κατά των εκ πάσης αιτίας ο- 
φειλετώντου Δήμου. 

δ) Ασκεί την ποινική δίωξη κατά των οργάνων των επι¬ 
φορτισμένων την εκτέλεση των ενταλμάτων προσωπικής 
κράτησης δια την τυχόν επιδειχθείσα από αυτούς αμέ¬ 
λεια. 


ε) Υποβάλλει κατά μήνα στον Πρόεδρο και στην Εκτελε¬ 
στική Επιτροπή λογαριασμό των εσόδων και εξόδων, ε¬ 
λεγχόμενο από τον Πρόεδρο και την Εκτελεστική Επιτρο¬ 
πή. 

στ) Λογοδοτείγιατον εαυτό του στο ελεγκτικό συνέδριο 
κατά τις κείμενες διατάξεις του Δ.Κ.Κ. 

ζ) Μεριμνά για την απόδοση των κάθε φύσεως κρατή¬ 
σεων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επί μέρους ε¬ 
ντάλματα πληρωμής. 

2.3. Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών. 

2.3.1. Προϊστάμενος 

α) Διευθύνει τις τεχνικές υπηρεσίες του Σ.Π. στο σύνο¬ 
λό τους. 

β) Φροντίζει για τη σύνταξη των προγραμμάτων έργων 
και των προμηθειών. 

γ) Προβαίνει στον έλεγχο και τη θεώρηση των συντασ- 
σομένων μελετών έργων και προμηθειών, 
δ) Παρέχει τις τεχνικές του συμβουλές στον Πρόεδρο, 
ε) Μεριμνά για την άσκηση της γραμματείας των Τεχνι¬ 
κών Υπη ρεσιώ V γενικά. 

στ) Μεριμνά για τη σύμφωνη με τις κείμενες διατάξεις 
διενέργεια των διαγωνισμών εκτελέσεως έργων και προ¬ 
μηθειών καθώς και για την παραλαβή αυτών. 

ζ) Φροντίζει για την παροχή στοιχείων προς το τμήμα δι¬ 
οικητικού οικονομικού για την πρόβλεψη πιστώσεων, ανα¬ 
μόρφωση πιστώσεων που αφορούν την εκτέλεση έργων 
καιπρομηθειώνγιατη λειτουργία τωντεχνικών υπηρεσιών. 

η) Οργανώνει την υπηρεσία και εισηγείται στο Δ/ντήτης 
υπηρεσίας κάθε σχετικό. 

θ) Αναθέτει στους υπαλλήλους που υπάγονται στο τμή¬ 
μα διάφορες υπηρεσιακές εργασίες με βάση τις εκάστο- 
τε ανάγκες. 

2.3.2. Γ ραφείο Γ ραμματειακής Υποστήριξης 

α) Συγκεντρώνει το υλικό και τηρεί το αρχείο του Τμή¬ 
ματος σε τρία επίπεδα προγραμματιζόμενα έργα, υπό ε¬ 
κτέλεση έργα, αποπερατωθέντα. 

β) Τηρεί την τεχνική βιβλιοθήκη και το αρχείο τεχνικής 
νομοθεσίας. 

γ) Τηρεί το τεχνικό πληροφοριακό αρχείο έργων του 
τμήματος. (Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε είδους πο¬ 
σοτικά και τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προ¬ 
γραμματίζονται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί π.χ. 
στοιχεία ταυτότητας έργου, στοιχεία μελετητών - αναδό- 
χων, βασικά μεγέθη του έργου, χρονοδιαγράμματα φο¬ 
ρείς - στάδια εκτέλεσης, αναλώσεις υλικών, αναλώσεις 
μηχανικού εξοπλισμού κ.λπ. μετά αντίστοιχα παραστατι¬ 
κά έντυπα, δελτία προόδου εργασιών, πιστοποιήσεις, 
πληρωμές εργολάβων, δελτία εργασίας προσωπικού, 
δελτία αγοράς υλικών κ.λπ). 
δ) Τηρείτο κοστολογικό αρχείο έργων του τμήματος, 
ε) Παρέχει πληροφορίες προς τις υπόλοιπες υπηρεσίες 
του Σ. Π. για την πορεία εξέλιξης των έργων του τμήματος 
από χρονικής, οικονομικής και κοστολογικής άποψης. 

στ) Συντάσει τις περιοδικές στατιστικές καταστάσεις 
που αφορούν την εκτέλεση των έργων. 

ζ) Δακτυλογραφεί και αναπαράγει σχέδια εγγράφων και 
παρέχει γενικές πληροφορίες προς τους πολίτες. 

η) Χειρίζεται τον μηχανογραφικό εξοπλισμό για την α¬ 
ποδοτική εκτέλεση τωνδ ραστηριοτήτων του τμήματος. 

θ) Εκτελεί κάθε φύσης σχεδιαστικές εργασίες για τις α¬ 
νάγκες του τμήματος. 
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2.3.3. Γραφείο προγραμματισμού - Μελετών και Έργων 

α) Προσδιορίζει τους ετήσιους και μεσοπρόθεσμους 
στόχους εκτέλεσης - νέων τεχνικών έργων στηνπεριοχή 
του Σ.Π. και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφι¬ 
στάμενης υποδομής. 

β) Προγραμματίζει τις ετήσιες και μεσοπρόθεσμες με¬ 
λέτες και κατασκευές νέων έργων και συντηρήσεων. 

γ) Εισηγείται για την σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκρι¬ 
μένων τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Σ.Π. (προμε¬ 
λέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέτες, μελέ¬ 
τες εφαρμογής). Καταρτίζει τις μελέτες και τηρεί τις δια¬ 
δικασίες ανάθεσης συγκεκριμένων μελετών σε τρίτους. 

δ) Παρακολουθεί την εκπόνηση των μελετών των τεχνι¬ 
κών έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τηρεί τις διαδικα¬ 
σίες παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελε¬ 
τών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

ε) Συντάσσει τις τεχνικές μελέτες είτε για έργα που θα 
εκτελεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανα¬ 
τεθούν σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η 
εκπόνηση μελετών από τις υπηρεσίες του Σ.Π. 

στ) Εισηγείται για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Καταρτίζει τις προ¬ 
διαγραφές των τεχνικών έργων και τηρεί τις διαδικασίες 
ανάθεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγη¬ 
ση προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λπ.). 

ζ) Επιβλέπει την εκτέλεση τεχνικών έργων που εκτελού- 
νται είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τηρεί τις δια¬ 
δικασίες παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής και 
συμβατικής άποψης. 

η) Φροντίζει για την παρακολούθηση καιτήρησητης νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

θ) Συντάσσει τις μελέτες για την προμήθεια μηχανημά¬ 
των, τεχνικού εξοπλισμού ή υλικών. 

ι) Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται και τηρεί στατιστικά 
στοιχεία για την οικονομική, κοινωνική και πολιτιστική κα¬ 
τάσταση στην περιοχή. 

ια) Παρακολουθεί τα προγράμματα που αφορούν στην 
κοινωνική και πολιτιστική ανάπτυξη και βελτίωση της ποι¬ 
ότητας ζωής. 

ιβ) Διατυπώνει προτάσεις για την κατάρτιση των μεσο- 
χρόνιων νομαρχιακών αναπτυξιακών προγραμμάτων. 

ιγ) Η κατάρτιση των μεσοχρόνιων και ετήσιων τοπικών 
αναπτυξιακών προγραμμάτων της περιοχής. 

ιδ) Διαχειρίζεται τις χρηματοδοτήσεις από το πρόγραμ¬ 
μα δημοσίων επενδύσεων και από τους πόρους των προ¬ 
γραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που αφορούν την 
περιοχή. 

ιε) Η αξιοποίηση των πλουτοπαραγωγικών πόρων δια- 
κοινοτικής ή διαδημοτικής σημασίας. 

ιστ) Η φροντίδα για την εκτέλεση και λειτουργία διακοι- 
νοτικών και διαδημοτικών έργων τεχνικής υποδομής και 
κοινωνικού εξοπλισμού. 

ιζ) Κάθε άλλη αρμοδιότητα που ήθελε ανατεθεί από 
τους Ο.Τ.Α. μέλη του ΣΠ. 
ιη) Εκτελείτης κάθε φύσεως προμήθειες του Σ.Π. 
ιθ) Ετοιμάζει τα ετήσια προγράμματα προμηθειών σε 
συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Σ.Π. 

κ) Συγκεντρώνει τις αιτήσεις εκδήλωσης αναγκών προ¬ 
μήθειας ειδών από τις επιμέρους διοικητικές (οργανικές) 
μονάδες του Σ.Π. 


κα) Τηρεί τις διαδικασίες για την έγκριση της σκοπιμό¬ 
τητας κάθε προμήθειας και των διαδικασιών για την κατα- 
κύρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές (διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφο¬ 
ρών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κ.λπ.). 

κβ) Παρακολουθεί την εκτέλεση κάθε παραγγελίας μέ¬ 
χρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

2.3.4. Γ ραφείο Πολεοδομίας 

α) Συγκεντρώνει στοιχεία με επί τόπου διερεύνηση και 
καταγράφει τις αδυναμίες του δομημένου χώρου στην ε¬ 
δαφική περιφέρεια, που έχουν σχέση με τα θέματα: αα) 
Ρυθμιστικού, πολεοδομικού, ρυμοτομικού σχεδιασμού, 
ββ) Οικιστικού σχεδιασμού, γγ) Κυκλοφοριακού και συγ¬ 
κοινωνιακού σχεδιασμού, δδ) Αρχιτεκτονικής μορφής κτι- 
σμάτων. Τεκμηριώνει τις αδυναμίες και τηρεί σχετικό αρ¬ 
χείο. 

β) Επεξεργάζεταιτα στοιχεία που συγκεντρώνονται, κα¬ 
ταγράφονται στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων του γραφεί¬ 
ου, σχεδιάζει και εισηγείται προγράμματα επεμβάσεων 
του Σ.Π. για την βελτίωση της κατάστασης, όσον αφορά 
στα πολεοδομικά, ρυμοτομικά, οικιστικά, κυκλοφοριακά 
και συγκοινωνιακά θέματα. 

γ) Στο πλαίσιο των προηγούμενων προγραμμάτων εκ¬ 
πονεί μελέτες που αφορούν: αα) Στην πολεοδομική και οι¬ 
κιστική ανάτττυξη της εδαφικής περιφέρειας με την τρο¬ 
ποποίηση, επέκταση του αντίστοιχου σχεδίου, ββ) Στην 
αρχιτεκτονική μορφή και ανάδειξη κτιρίων ή μνημείων, γγ) 
Στην κυκλοφορία και στάθμευση των οχημάτων. 

δ) Εισηγείται την ανάθεση σε τρίτους και τη ν επίβλεψη εκ¬ 
πόνησης αναλόγων μελετών που εκπονούνται από τρίτους. 

ε) Συνεργάζεται με αντιστοίχου αντικειμένου νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση θεμάτων πολεοδομικού, κυκλοφοριακού και συ¬ 
γκοινωνιακού σχεδιασμού που απασχολούν την εδαφική 
περιφέρεια και την ανάπτυξη κοινών προγραμμάτων. 

στ) Εισηγείται αποφάσεις, ρυθμίσεις και προγράμματα 
εφαρμογής με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέσμα¬ 
τα των σχετικών μελετών για τη βελτίωση των πολεοδομι- 
κών, ρυμοτομικών, οικιστικών, κυκλοφοριακών και συ¬ 
γκοινωνιακών προβλημάτων της εδαφικής περιφέρειας. 

ζ) Εκτελεί εργασίες για την εφαρμογή του σχεδίου πό¬ 
λης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (καθο¬ 
ρισμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος το- 
πογραφικών διαγραμμάτων). 

η) Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες, κατάρτισης και έκδο¬ 
σης πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεως και τακτο¬ 
ποιήσεων οικοπέδων. 

θ) Εκτελεί τοπογραφικές εργασίες για τις ανάγκες του 
τμήματος τεχνικών υπηρεσιών. 

ι) Εκτελεί ή επιβλέπει τοπογραφικές εργασίες και ενη¬ 
μερώνει τα τοπογραφικά διαγράμματα της εδαφικής πε¬ 
ριφέρειας. 

ια) Εκτελεί ή επιβλέπει τοπογραφικές εργασίες για την 
σύνταξη κτηματολογίου της εδαφικής περιφέρειας. 

ιβ) Τηρείτο αρχείο πολεοδομικών σχεδίων και κτηματο¬ 
λογίου. 

ιγ) Υλοποιεί τον πολεοδομικά σχεδίασμά στο πλαίσιο 
τωνεγκεκριμένων ζωνών οικιστικού ελέγχου (Ζ.Ο.Ε.) ή 
των ειδικών Χωροταξικών Μελετών καιτηρείτα δεδομένα 
του κτηματολογίου της περιοχής του Σ.Π., όπως αυτά 
προκύπτουν από το συνολικό σχεδίασμά και την ολοκλη¬ 
ρωμένη διαχείριση του Εθνικού Κτηματολογίου. 
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2.4. Τμήμα Παροχής Υπηρεσιών. 

Οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα που περιγράφονται 
στο παρόν άρθρο είναι ενδεικτικά και όχι περιοριστικά, 
πράγμα που σημαίνει ότι με αποφάσεις του Προέδρου και 
του Δ.Σ. μπορούν να προστίθενται και έτερες ή έτερα. 

2.4.1. Προϊστάμενος 

α) Είναι υπεύθυνος για την ακριβή τήρηση, εφαρμογή 
και εκτέλεση των αρμοδιοτήτων και καθηκόντων που ανα¬ 
τίθενται στην υπηρεσία που προΐσταται. 

β) Φροντίζει για την εφαρμογή των νόμων, διαταγμάτων 
και των αποφάσεων και εγκυκλίων που του κοινοποιού¬ 
νται, ενημερώνοντας τους υπαλλήλους της υπηρεσίας 
του δίνοντας παράλληλα τις αναγκαίες επεξηγηματικές 
οδηγίες για την εκτέλεσή τους. 

γ) Κατανέμει την εργασία στους υπαλλήλους και τους 
καθοδηγεί, ελέγχει δε τηντακτικήπαρουσία, απόδοση και 
συνέπειάτους. 

δ) Εκτελεί τις εντολές του Δ/ντή, εισηγείται σ’ αυτόν τις 
υποθέσεις της αρμοδιότητάς του, υποβάλλει τις υπηρε¬ 
σιακές εκθέσεις και σημειώματα για την πορεία των εργα¬ 
σιών του τμήματος του καθώς και των υποθέσεων που εκ- 
κρεμούν. 

ε) Συντάσσει τις εκθέσεις αξιολόγησης των υπηρετου- 
ντων υπαλλήλων, τις οποίες στη συνέχεια υποβάλλει στον 
Δ/ντή για περαιτέρω κρίση. 

στ) Προσυπογράφει την αλληλογραφία της υπηρεσίας 
του, συντάσσοντας προσωπικά τα σημαντικότερα έγγρα¬ 
φα και καθίσταται υπεύθυνος για την νομιμότητάτους. 

2.4.2. Αρμοδιότητες Τμήματος. 

Στην αρμοδιότητα του τμήματος ανήκει κάθε παροχή υ¬ 
πηρεσίας, που αποβλέπει στη βελτίωση και αναβάθμιση 
της ποιότητας ζωής των κατοίκων, καθώς και παροχής υ¬ 
πηρεσιών κατ’ ανάθεση αρμοδιοτήτων από Ο.Τ.Α, μέλη 
του Σ.Π., τη Νομαρχιακή Αυτοδιοίκηση, Δημόσιους Φο¬ 
ρείς και Ν.Π.Δ.Δ. 

Ενδεικτικά οι υπηρεσίες που δύναται να παρέχειτο τμή¬ 
μα είναι: 

α) Η επιμέλεια της Καθ/τας των οδών και πλατειών των 
Ο.Τ.Α. μελών του Σ.Π. και γενικώς όλων των κοινόχρη¬ 
στων χώρων, καθώς και η περισυλλογή και αποκομιδή των 
στερεών αποβλήτων των οικειών και καταστημάτν, σύμ¬ 
φωνα με το σχετικό πρόγραμμα του Σ.Π. 

β) Η φροντίδα για τη συντήρηση του τροχαίου υλικού 
(αυτοκινήτων - μηχανημάτων) και λοιπού εξοπλισμού των 
υπηρεσιώντου Σ.Π. 

γ) Η παρακολούθηση της κατάστασης των οδών, πλα¬ 
τειών και λοιπών κοινοχρήστων χώρων από πλευράς κα¬ 
θαριότητας, βλαβών, κακής χρήσης. 

δ) Η φροντίδα για τη συντήρηση, επισκευή και καλή λει¬ 
τουργία των δικτύων ύδρευσηςτων Ο.Τ.Α. μελώντου Σ.Π. 
(εσωτερικών και εξωτερικών) των αντλιοστασίων, δεξα¬ 
μενών και λοιπών εγκαταστάσεων. 

ε) Η μέριμνα για τη συνεχή υδροδότηση όλων των ση¬ 
μείων των Ο.Τ.Α. μελώντου Σ.Π. καθ όλο το 24ωρο καθώς 
και η κανονική και ανελλιπής χλωρίωση του παρεχόμενου 
από τα αντλιοστάσια νερού, βάσει οδηγιών των αρμοδίων 
υπηρεσιών. 

στ) Η καθαριότητα των δεξαμενών των αντλιοστασίων 
και των χώρων γύρω από αυτά προς αποφυγή μόλυνσης 
των νερών. 

ζ) Η επισκευή των βλαβών στα κεντρικά δίκτυα καθώς 
και στις ιδιωτικές περιοχές, εφόσον οι υδρολήπτες ειδο¬ 


ποιούμενοι εγγράφως από την υπηρεσία του Σ.Π. αμελή¬ 
σουν να επισκευάσουν τις βλάβες. 

η) Η φροντίδα της συντήρησης και Καθ/τας των χώρων 
πρασίνου, κήπων κα δενδροστοιχιών. 

θ) Οι υπηρεσίες που αφορούν στην αστική και δημοτική 
κατάσταση των πολιτών, στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων 
του Σ.Π. 

ι) Η μεταφορά μαθητώνπρος και από τα σχολεία.^ 
ια) Η διοργάνωση πολιτιστικών, αθλητικών και άλλων 
εκδηλώσεων. 

ιβ) Η παροχή υπηρεσιών που αφορούν στην χορήγηση 
αδειών και λειτουργίας καταστημάτων υγειονομικού εν¬ 
διαφέροντος. 

ιγ) Η ενημέρωση των πολιτών για τα δικαιώματα και τις 
υποχρεώσεις των και η παροχή πληροφοριών για τη διεκ¬ 
περαίωση των υποθέσεώντους. 

ιδ) Η οργάνωση της επικοινωνίας των πολιτών με τις υ¬ 
πηρεσίες του Συμβουλίου Περιοχής. 

ιε) Η επιστημονική στήριξη και η παροχή συμβουλευτι¬ 
κών υπηρεσιών γεωπονίας στους αγρότες και κτηνοτρό- 
φους της περιοχής του Σ.Π. 

ιστ) Η παροχή συμβουλευτικών κοινωνικών υπηρεσιών 
στους κατοίκους της περιοχής και η φροντίδα για το σχε- 
διασμό και υλοποίηση προγραμμάτων κοινωνικής ενημέ¬ 
ρωσης και στήριξης διακοινοτικού επιπέδου. 

2.5. Τμήμα Σχεδιασμού - Προγραμματισμού - Πληροφο¬ 
ρικής και Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων 

Οι αρμοδιότητες του τμήματος αυτού περικλείει θέμα¬ 
τα τοπικής και περιφερειακής ανάπτυξης, διακρατικού 
προγραμματισμού και αναπτυξιακών προγραμμάτων, το¬ 
πικών παραγωγικών πρωτοβουλιών, οργάνωσης και μη¬ 
χανοργάνωσης. 

2.5.1. Προϊστάμενος 

α) Είναι υπεύθυνος για την ακριβή τήρηση, εφαρμογή 
και εκτέλεση των αρμοδιοτήτων και καθηκόντων του Τμή¬ 
ματος που προΐσταται. 

β) Φροντίζει για την εφαρμογή των Νόμων, διαταγμά¬ 
των και των αποφάσεων και εγκυκλίων που κοινοποιού¬ 
νται, ενημερώνοντας τους υπαλλήλους της υπηρεσίας 
του, δίνοντας παράλληλα τις αναγκαίες επεξηγήσεις και 
οδηγίες για την εκτέλεσή τους. 

γ) Κατανέμει την εργασία στους υπαλλήλους και τους 
καθοδηγεί, ελέγχει δε τηντακτικήπαρουσία, απόδοση και 
συνέπειά τους. 

δ) Εκτελεί τις εντολές του Διευθυντή, εισηγείται σ’αυ- 
τόν τις υποθέσεις της αρμοδιότητάς του, υποβάλλει τις 
υπηρεσιακές εκθέσεις και σημειώματα για την πορεία των 
εργασιών του Τμήματός τους καθώς και των υποθέσεων 
που εκκρεμούν. 

ε) Συντάσσει τις εκθέσεις αξιολόγησης των υπηρετού- 
ντων υπαλλήλων τις οποίες στη συνέχεια υποβάλλει στον 
Διευθυντή για περαιτέρω κρίση. 

στ) Παρουσιάζει την αλληλογραφία της υπηρεσίας του, 
συντάσσοντας προσωπικά τα σημαντικότερα έγγραφα 
και καθίσταται υπεύθυνος για την νομιμότητά τους. 

2.5.2. Αρμοδιότητες Τμήματος 

α) Η συγκέντρωση, επεξεργασία και τήρηση στατιστι¬ 
κών στοιχείων για την υφιστάμενη οικονομική, κοινωνική, 
πολιτιστική, διοικητική κατάσταση των φορέων της Τ.Α. 
στο Νομό. 

β) Η διερεύνηση των αναπτυξιακών δυνατοτήτων ή πε- 
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ριορισμών του τοπικού χώρου κοιτών φορέωντηςΤ.Α. με 
την παράλληλη παρακολούθηση των προγραμμάτων - 
πρωτοβουλιών της Ευρωπαϊκής Ένωσης που αφορούν 
την οικονομική, κοινωνική και πολιτιστική ανάπτυξη και 
βελτίωση της ποιότητας ζωής. 

γ) Η μέριμνα για την εκπόνηση ή την επίβλεψη εκπόνη¬ 
σης μελετών και ερευνών. 

Οι μελέτες μπορεί να είναι: 

- Οικονομικής - Κοινωνικής - Πολιτιστικής Ανάπτυξης. 

- Χωροταξικές. 

- Κλαδικές για το Σ.Π. 

- Περιβαλλοντικής προστασίας. 

- Σχεδιασμού νέων παραγωγικών δραστηριοτήτων (Με¬ 
λέτες σκοπιμότητας, βιωσιμότητας, έρευνας αγοράς 
κλπ). 

- Οργάνωσης και Διοίκησης. 

- Μηχανοργάνωσης. 

δ) Η παροχή συμβουλών και πληροφοριών σε ανάλογα 
θέματα με αυτά των προηγουμένων μελετών. 

ε) Η συλλογή, αξιολόγηση, ιεράρχηση και τεχνική επε¬ 
ξεργασία προτάσεωντωνΟ.Τ.Α. που αφορούν παραγωγι¬ 
κές επενδύσεις και έργα τεχνικής υποδομής και κοινωνι¬ 
κού εξοπλισμού. 

στ) Η υποβοήθηση των Ο.Τ.Α. στη συμμετοχή τους στις 
διαδικασίες του δημοκρατικού προγρραμματισμού και ι¬ 
διαίτερα στην εκπόνηση τοπικών αναπτυξιακών προ¬ 
γραμμάτων. 

ζ) Η διατύπωση προτάσεων για την κατάρτιση και η κα¬ 
τάρτιση των μεσοχρόνιων και ετήσιων τοπικών αναπτυ¬ 
ξιακών προγραμμάτων της περιοχής. 

η) Η παρακολούθηση των ετησίων, των μεσοχρονίων 
και των ειδικών αναπτυξιακών προγραμμάτων και ενημέ¬ 
ρωση των φορέωντηςΤ.Α. του Σ.Π. 

θ) Η διαχείριση των χρηματοδοτήσεων εθνικούς πό¬ 
ρους και από τους πόρους των προγραμμάτων και πρω¬ 
τοβουλιών της Ευρωπαϊκής Ένωσης που αφορούν την 
περιοχή. 

ι) Η υποβοήθηση των Ο.Τ.Α. για την ανάληψη παραγω¬ 
γικών πρωτοβουλιών με κατεύθυνση την αξιοποίηση των 
τοπικών πλουτοπαραγωγικών πόρων και την ενδογενή α¬ 
νάπτυξη. 

ια) Η προώθηση της διακοινοτικής συνεργασίας με α¬ 
ξιοποίηση ανάλογων θεσμών (π.χ. Συνενώσεις Ο.Τ.Α.). 

ιβ) Η προώθηση της από κοινού ανάληψης παροχής υ¬ 
πηρεσιών ή μελέτης και εκτέλεσης έργων των φορέων 
της Τ.Α. με φορείς Δημόσιας Διοίκησης (π.χ. με Προ¬ 
γραμματικές Συμβάσεις). 

ιγ) Η διερεύνηση των πιθανών πηγών χρηματοδότησης 
έργων και ενεργειών των φορέων της Τ.Α. του Νομού. 

ιδ) Η συνεχής μηχανογραφική υποστήριξη, η βελτίωση 
των εφαρμογών, η δημιουργία νέων. 

ιε) Η συνεργασία με φορείς για την ανάπτυξη πιλοτικών 
εφαρμογών. 

Άρθρο 8ο 

Γ ενικά Καθήκοντα Υπαλλήλων 
1. Προϊστάμενος Δ/νσεως 

α) Προϊσταται των τμημάτων και γραφείων που υπάγο¬ 
νται στην αρμοδιότητάτους. 

β) Παρακολουθεί, εποπτεύει και ελέγχει την παρου- 
σία,την πειθαρχία την υπηρεσιακή επίδοση όλων των υ¬ 
παλλήλων της δ/νσης, την τήρηση των νόμων, διαταγμά¬ 
των, αποφάσεων κλπ που αφορούν στο Σ.Π. και τους κα¬ 


θοδηγεί κατά την εκτέλεση των υπηρεσιακών τους καθη¬ 
κόντων. 

γ) Κατανέμει την εργασία στους υπαλλήλους της 
Δ/νσης ανάλογα με τις συνολικές ανάγκες των τμημάτων 
και με τη συνεργασία των προϊσταμένων. 

δ) Μπορεί να απασχολεί οποιονδήποτε από το προσω¬ 
πικό της υπηρεσίας για την εκτέλεση κάθε άλλης εργα¬ 
σίας ανάλογα με τις ανάγκες που παρουσιάζονται σε κά¬ 
θε τμήμα. 

ε) Υπογράφει αποφάσεις ύστερα από εξουσιοδότηση 
του Προέδρου και τα Υπηρεσιακά έγγραφα. 

στ) Ενημερώνεται για όλη την εισερχόμενη και εξερχό- 
μενη αλληλογραφία που αφορά στη Διεύθυνση, χαρακτη¬ 
ρίζει και κατανέμει αυτή σύμφωνα με τις αρμοδιότητες 
των τμημάτων ή γραφείων που υπάγονται στη Δ/νση και 
δίνει τις αναγκαίες οδηγίες στους Προϊσταμένους για τις 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

ζ) Θεωρεί με την μονογραφή του και υποβάλλει άλατα 
έγγραφα που συντάσσονται από τα τμήματα και γραφεία 
της Δ/νσης για έγκριση και υπογραφή από τον Πρόεδρο ή 
το νόμιμο αναπληρωτή του, καθιστάμενος έτσι συνυπεύ- 
θυνος για τη νομιμότητα της ενέργειας. 

η) Θεωρεί τη βεβαίωση εργασίας του προσωπικού που 
υπηρετεί στη Δ/νση. 

θ) Εισηγείται τα θέματα της αρμοδιότητάς του στον 
Πρόεδρο, υπογράφοντας τις σχετικές εισηγήσεις. 

ι) Παρίσταται εφόσον οι υπηρεσιακές ανάγκες το απαι¬ 
τούν, στις συνεδριάσεις των συλλογικών οργάνων του Σ.Π. 
και αναπτύσσει τις απόψεις του πάνω στα διάφορα υπηρε¬ 
σιακά θέματα. Συντάσσειτις ετήσιες εκθέσεις αξιολόγησης 
για τους υπαγόμενους σ’ αυτόν προϊσταμένους τμημάτων 
και διατυπώνειτη γνώμη του σε δεύτερο βαθμό στις υπηρε¬ 
σιακές εκθέσεις των υπολοίπων οι οποίες συντάσσονται α¬ 
πό τους Προϊσταμένους των υπηρεσιακών μονάδων. 

ια) Δέχεται τους πολίτες και παρέχει σ’ αυτούς όσες 
πληροφορίες επιτρέπεται από τις κείμενες διατάξεις και 
είναι υποχρεωμένος να βρίσκεται σΓη θέση του κατά τις 
ώρες υποδοχής του κοινού, για την επίλυση τωντυχόν με¬ 
ταξύ αυτών και των υπηρεσιών της Δ/νσης διαφορών. 

2 Προίσταμένοι Τμημάτων 

α) Είναι υπεύθυνοι για την ακριβή τήρηση, εφαρμογή 
και εκτέλεση των αρμοδιοτήτων και καθηκόντων που ανα¬ 
τίθενται στην υπηρεσία που προϊσταται. 

β) Φροντίζει για την εφαρμογή των Νόμων, διαταγμά¬ 
των και των αποφάσεων και εγκυκλίων που τους κοινοποι¬ 
ούνται, ενημερώνοντας τους υπαλλήλους, δίνοντάςτους 
παράλληλα τις αναγκαίες επεξηγηματικές οδηγίες για 
την εκτέλεσή τους. 

γ) Κατανέμουν την εργασία στους υπαλλήλους καιτους 
καθοδηγούν, ελέγχουν δε την τακτική παρουσία, εργατι¬ 
κότητα και πειθαρχία τους. 

δ) Εκτελούν τις εντολές των Διευθυντών, εισηγούνται 
σ'αυτούςτις υποθέσεις της αρμοδιότητάς τους, υποβάλ¬ 
λουν δε σ’ αυτούς υπηρεσιακές εκθέσεις και σημειώματα 
για την πορεία των εργασιών του Τρήματος καθώς καιτων 
υποθέσεων που εκκρεμούν. 

ε) Συντάσσουν τις εκθέσεις αξιολόγησης των υπηρε- 
τούντων υπαλλήλων τις οποίες στη συνέχεια υποβάλλουν 
στον Διευθυντή για περαιτέρω κρίση. 

στ) Προσυπογράφουν την αλληλογραφία της υπηρε¬ 
σίας τους, συντάσσοντας προσωπικά τα σημαντικότερα 
έγγραφα και καθίστανται υπεύθυνοι για τη νομιμότητα 
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της ενέργειας και την ακρίβεια των αναφερόμενων σ αυ¬ 
τά πραγματικών περιστατικών. 

ζ) Δέχονται τους πολίτες και παρέχουν σ’αυτούς όσες 
πληροφορίες επιτρέπεται από τις κείμενες διατάξεις και 
είναι υποχρεωμένοι να βρίσκονται στις θέσεις τους κατά 

τις ώρες υποδοχής του κοινού. 

η. Βεβαιώνουν την εργασία του προσωπικού που υπη¬ 
ρετεί στην υπηρεσία τους. 

3. Λοιπό Προσωπικό 

α) Στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων των υπηρεσιακών μο¬ 
νάδων που είναι τοποθετημένοι οι υπάλληλοι, ανεξάρτη¬ 
τα από την εργασιακή τους σχέση, εκτελούντην εργασία 
που τους έχει ανατεθεί με προσοχή, επιμέλεια και ευσυ¬ 
νειδησία, κάτω από τις οδηγίες και κατευθύνσεις των 
προϊσταμένων τους, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. 

β) Ειδικότερα εκείνοι που χειρίζονται ή χρησιμοποιούν 
μηχανήματα ή οχήματα, εργαλεία, διάφορες συσκευές 
κ.λ.π., είναι υπεύθυνοι για κάθε αδικαιολόγητη απώλεια, 
φθορά ή καταστροφή κυρίως όταν αυτή οφείλεται σε α¬ 
μέλεια ή κακή χρήση. , 

γ) Οι συντάκτες των εγγράφων, αποφάσεων, μελετών 
και αλληλογραφίας τα μονογράφουν και είναι υπεύθυνοι 
για την ακρίβεια των πραγματικών περιστατικών και στοι¬ 
χείων που προκύπτουν από τα τηρούμενα στην υπηρεσία 
βιβλία, φακέλους , και άλλα παραστατικά. 

δ) Αναφέρουν στον Προϊστάμενό τους γραπτά ή προφο¬ 
ρικά γιατις υποθέσεις που εκκρεμούν και δεν μπορούν να ε¬ 
πιλυθούν άμεσα ή εντός των προθεσμιών που έχουν ταχθεί. 

ε) Σε όλους τους υπαλλήλους μπορεί να ανατεθούν επι¬ 
πλέον αρμοδιότητες μετά από απόφαση του Προέδρου. 

Αρθρο 9ο 

Κατανομή του Προσωπικού κ.λ.π. 

Οι θέσεις εργασίας κάθε οργανικής μονάδας με τις α¬ 
νάλογες περιγραφές εργασίας, όταν χρειάζεται, η κατα¬ 
νομή αντικειμένων και η ανάθεση αρμοδιοτήτων στο προ¬ 
σωπικό του Σ.Π., καθώς και σε οποιαδήποτε άλλη εσωτε¬ 
ρική διαδικασία διοίκησης ή λειτουργίας στου Σ.Π. 
ορίζονται με απόφαση του Προέδρου του Σ.Π., ο οποίος 
και είναι ο Προϊστάμενος όλου του προσωπικού. 

Άρθρο 10ο 
Ακροτελεύτιο άρθρο 

1. Από τις διατάξεις του παρόντος Ο.Ε.Υ. θα προκληθεί 
δαπάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του Συμβουλίου 
Περιοχής 1ης Εδαφικής Περιφέρειας σε περίπτωση μελ¬ 
λοντικής κάλυψης των θέσεων, η οποία όμως δεν μπορεί 
να εκτιμηθεί επί του παρόντος. 

2. Για την ανωτέρω δαπάνη έχει εγγραφεί πίστωση στον 
προϋπολογισμό του Συμβουλίου Περιοχής ύψους 
3.000.000 δρχ. με τα στοιχεία Κ.Α. 111-1 και την ένδειξη 

«Αποδοχές τακτικών υπαλλήλων». 

Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρε¬ 
σίας του Συμβουλίου Περιοχής της 1ης Εδαφικής Περι¬ 
φέρειας Ν. Σερρών αρχίζει από την δημοσίευσή του στην 
Εφημερίδα της Κυβερνήσεως. 

Η παρούσα να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερ¬ 
νήσεως. 

Σέρρες, 10 Οκτωβρίου 1996 
Με εντολή Γεν. Γραμμ. Περιφ. Κεντρ. Μακεδονίας 
Η Διευθύντρια Εσωτερικού 
ΝΙΚΗ ΑΝΤΩΝΙΑΔΟΥ 


Αοιθ. 16856 _ (2) 

Ψήφιση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) 
Συμβουλίου Περιοχής 4ης Εδαφικής Περιφέρειας Νο¬ 
μού Σερρών. 

Η ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΤΗΣ ΠΕΡΙΦ/ΚΗΣ Δ/ΚΗΣ Ν. ΣΕΡΡΩΝ 
Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις της παρ. 12 και 13 του άρθρου 48 του Ν. 
2218/1994. 

2. Τις διατάξεις της παρ. 5 του άρθρου 12 του Ν. 
1188/81, όπως αυτό αντικαταστάθηκε με την παρ. 5 του 
άρθρου 8 του Ν. 2307/1995. 

3. Τις διατάξεις του άρθρου 34 του Νόμου 2190/1994 
«Σύσταση ανεξάρτητης αρχής για την επιλογή προσωπι¬ 
κού και ρύθμιση θεμάτων διοίκησης». 

4. Την αριθ. 9/1996 απόφαση του Δ.Σ. του Συμβουλίου 
περιοχής της 4ης Εδαφικής περιφέρειας Νομού Σερρών 
με την οποία ψηφίζεται ο Οργανισμός Εσωτερικής Υπη¬ 
ρεσίας του Συμβουλίου Περιοχής. 

5. Την αριθ. 8/4/30.8.1996 γνωμοδότηση του Υπηρεσια¬ 
κού Συμβουλίου του άρθρου 8 παρ. 4 του Ν. 2307/1995. 

6. Την αριθ. 939/3.5.96 απόφαση του Γενικού Γραμμα¬ 
τέα Περιφέρειας Κεντρικής Μακεδονίας με την οποία ορί¬ 
ζεται Αναπληρωτής του Περιφερειακού Δ/ντή Νομού Σερ¬ 
ρών η Προϊσταμένη Δ/νσης που υπηρετεί στην Περιφε¬ 
ρειακή Διοίκηση του Νομού, αποφασίζουμε: 

Διαπιστώνουμε την, με τις σύμφωνα με τις οικείες διατά¬ 
ξεις ψήφιση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Συμβουλίου Περιοχής της 4ης Εδαφικής Περιφέρειας Νο¬ 
μού Σερρών που έγινε με την αριθ. 9/1996 απόφαση του Δι¬ 
οικητικού Συμβουλίου, ώστε αυτός να έχει ως εξής. 

ΑΡΘΡΟ 1: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΟΥ Σ.Π. 

Οι αρμοδιότητες που από τον Νόμο έχουν παραχωρη- 
θεί στο Σ.Π. για την εκπλήρωση των σκοπών του είναι: 

1. Η κατάρτιση των μεσοχράνιων και ετήσιων Τοπικών Α¬ 
ναπτυξιακών Προγραμμάτων της περιοχής σύμφωνα με 
το Ν. 1622/86. 

2. Η συμμετοχή στη διαδικασία κατάρτισης των μεσο- 
χρόνιων Νομαρχιακών Αναπτυξιακών Προγραμμάτων με 
σχετικές προτάσεις. 

3. Η διαχείριση των χρηματοδοτήσεων από το Πρό¬ 
γραμμα Δημοσίων Επενδύσεων και από τους πόρους των 
προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ενωσης που αφορούν 
την περιοχή τους. 

4. Η υλοποίηση του Πολεοδομικού Σχεδιασμού στα 
πλαίσια των εγκεκριμένων Ζωνών Οικιστικού Ελέγχου 
(Ζ.Ο. Ε.) ή των Ειδικών Χωροταξικών Μελετών και τήρηση 
των δεδομένων του ΚτηματολογίουτηςΠεριοχήςτους, ό¬ 
πως αυτάπροκύπτουν από το συνολικό σχεδιασμό και την 
ολοκληρωμένη διαχείριση του Εθνικού Κτηματολογίου. 

5. Η παροχή οργανωτικής και διοικητικής υποστήριξής 
στους Ο.Τ.Α μέλη τους. 

6. Η μέριμνα γιατην εκτέλεση και λειτουργία διακοινοτι- 
κών και διαδημοτικών έργων τεχνικής υποδομής και κοι¬ 
νωνικού εξοπλισμού και πολιτιστική ανάπτυξη. 

7. Η μέριμνα για την προστασία του περιβάλλοντος σε 
θέματα διακοινοτικής ή διαδημοτικής σημασίας. 

8. Η αξιοποίηση των πλουτοπαραγωγικών πόρων δια- 
κοινοτικής ή διαδημοτικής σημασίας. 

9. Η άσκηση όσων άλλων αρμοδιοτήτων ανατεθούν α¬ 
πό τους ΟΤΑ Μέλη τους ή από τη Νομαρχιακή Αυτοδιοί¬ 
κηση. 




φέΚ 97Τ 
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ΑΡΘΡΟ 2; ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ Σ.Π. 

ΤοΣ.Π. έχει μιά διεύθυνση με τα παρακάτω 1 τμήμα και 
2 γραφεία: 

1. Γραφείο Προγραμματισμού, Ανάπτυξης & Περιβάλ¬ 
λοντος. 

2. Τμήμα Τεχνικών Εργων & Υπηρεσιών. 

3. Γραφείο Διοικητικών - Οικονομικών Υπηρεσιών. - Τα¬ 
μειακή Υπηρεσία. 

ΑΡΘΡΟ 3: ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Αρμοδιότητες των γραφείων είναι ο σχεδιασμός του 
βραχυπρόθεσμου, μέσου και μακροπρόθεσμου Προ¬ 
γράμματος Ανάπτυξης του Συμβουλίου Περιοχής, ο 
προσδιορισμός των αναπτυξιακών στόχων της περιοχής, 
στα πλαίσιατων αναπτυξιακών στόχων του Νομού και της 
Περιφέρειας, η παρακολούθηση και η αξιολόγηση της έ¬ 
γκαιρης και αποδοτικής υλοποίησης όλων των προγραμ¬ 
ματισμένων δραστηριοτήτων του Σ.Π., η ιδιαίτερη μέρι¬ 
μνα για την προστασία και την παρακολούθηση του περι¬ 
βάλλοντος καθώς και ό,τι αφορά τις κοινωνικές και 
πολιτιστικές δραστηριότητες. 

Ειδικότερα οι αρμοδιότητές του είναι: 

3.1. Σχεδιασμός & προγραμματισμός - κοινωνικές & πο¬ 
λιτιστικές Δραστηριότητες 

1. Συντάσσει προτάσεις για τον σχεδίασμά του βραχυ¬ 
πρόθεσμου, του μέσου και μακροπρόθεσμου Προγράμ¬ 
ματος Ανάπτυξης του Σ.Π. και ιδιαίτερα στον προσδιορι¬ 
σμό των αναπτυξιακών στόχων της περιοχής στα πλαίσια 
του Νομαρχιακού και Περιφερειακού Αναπτυξιακού Σχε- 
διασμού. 

2. Εισηγείται τον ετήσιο Αναπτυξιακό Πρόγραμμα του 
Σ.Π. 

3. Εποπτεύει της εφαρμογής του Προγράμματος Ανά¬ 
πτυξης και η διενέργεια συνεχούς έλεγχου για την απο¬ 
δοτικότερη και αποτελεσματικότερη υλοποί ηση του. 

4. Επεξεργάζεται τις προτάσεις των κατοίκων και των 
φορέων της τοπικής κοινωνίας που έχουν σχέση με τους 
στόχους του Σ.Π. και καταρτίζει ανάλογες εισηγήσεις στο 
Δ.Σ. 

5. Καταρτίζει σε συνεργασία με τους υπεύθυνους των 
άλλων Τμημάτων αιτήσεων ένταξης του Σ.Π. σε Εθνικά ή 
Ευρωπαϊκά Προγράμματα Ανάπτυξης ανάλογα με τους α¬ 
ναπτυξιακούς στόχους του Σ.Π. εποπτεύει της υλοποίη¬ 
σής τους. 

6. Μετά το πέρας κάθε δραστηριότητας/έργου/εκδή- 
λωσης, παρουσιάζει γραπτής έκθεσης στον Διευθυντή 
και στον Πρόεδρο, με εκτιμήσεις και σχόλια, για την απο- 
τελεσματικότητα της συγκεκριμένης δραστηριότητας 
στην κάλυψη των αντίστοιχων αναγκών της τοπικής κοι¬ 
νωνίας, 

7. Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται και τηρεί στατιστικά 
στοιχεία για την οικονομική, κοινωνική και πολιτιστική κα¬ 
τάσταση στην περιοχή. 

8. Σχεδιάζει και παρακολουθεί τα Προγράμματα που α¬ 
φορούν την κοινωνική και πολιτιστική ανάπτυξη και βελ¬ 
τίωση της ποιότητας ζωής. 

9. Προτείνει τρόπους αξιοποίησης τωνπλουτοπαραγω- 
γικών πόρων διακοινοτικής ή διαδημοτικής σημασίας. 

3.2. Προστασία - Παρακολούθηση περιβάλλοντος 

1. Εκπονεί μελέτες περιβαλλοντικών επιπτώσεων υφι¬ 
στάμενων ή μελλοντικών δράσεων της περιοχής. 


2. Σχεδιάζει και προγραμματίζει δράσεις σχετικές με 
την ενιαία διαχείριση των απορριμμάτων. 

3. Σχεδιάζει προγράμματα ανακύκλωσης υλικών. 

4. Διενεργεί έλεγχο των πηγών μόλυνσης του περιβάλ¬ 
λοντος και σχεδιάζει μέτρα για την προστασία του υπό¬ 
γειου υδατικού δυναμικού. 

5. Φροντί ζει για τον έλεγχο της κυκλοφορίας και στάθ¬ 
μευσης των οχημάτων. 

ΑΡΘΡΟ 4: 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ- 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ - ΤΑΜΕΙΑΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

Οι αρμοδιότητες του γραφείου εί ναι: 

1. Η διοικητική στήριξη του Σ.Π. και των Ο.Τ.Α, μελών 
του Σ.Π. 

2. Η διοικητική και οικονομική υποστήριξη των Ν.Π.Δ.Δ. 
του Σ.Π. και των Ο.Τ.Α. μελώντου 

3. Η τήρηση των διαδικασιών και του αρχείου που έχουν 
σχέση μετά θέματα προσωπικού του Σ.Π. 

4.0 έλεγχος και η τήρηση των διαδικασιών οικονομικού 
προγραμματισμού και ελέγχου του Σ.Π. 

5. Ο έλεγχος και η τήρηση των διαδικασιών βεβαίωσης 
των κάθε φύσης εσόδωντου Σ.Π. 

6. Η τήρηση διαδικασιών ελέγχου τωνδαπανώντου Σ.Π. 

7. Η διαχειριστική παρακολούθηση της περιουσίας του 
Σ.Π. 

β. Ο έλεγχος και η τήρηση των διαδικασιών εισπράξεων 
-πληρωμών. 

9. Ο έλεγχος και η τήρηση των διαδικασιών λογιστικής 
απεικόνισης των οικονομικών πράξεων του Σ. Π. 

Ειδικότερα οι αρμοδιότητές του είναι: 

4.1. ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΑ - ΔΗΜΟΣΙΟΤΗΤΑ 

4.1.1. Γραμματεία Προέδρου - Διοικητικού Συμβουλίου 
- Υπηρεσιών του Σ.Π. 

1. Μεριμνά για την διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση της 
προσωπικής αλληλογραφίας και των αποφάσεων του 
Προέδρου. 

2. Ρυθμίζει τις συναντήσεις και επικοινωνίες του Προέ¬ 
δρου. 

3. Τηρεί το προσωπικό αρχείο εγγράφων του Προέ¬ 
δρου. 

4. Τηρεί τα πρακτικά των συναντήσεων ή των συμβου¬ 
λίων στα οποία μετέχει ο Πρόεδρος 

5. Συγκεντρώνει τα στοιχεία ή τα έγγραφα που πρέπει 
να υπογραφούν από τον Πρόεδρο και μεριμνά για την υ¬ 
πογραφή και τη διεκπεραίωσή τους. 

6. Τηρεί αρχείο αποφάσεων Προέδρου. 

7. Ενημερώνει τα μέλη του Δ.Σ. γιατα θέματα και το χρό¬ 
νο τόπο συνεδρίασης. 

8. Μεριμνά για τη συγκέντρωση, αναπαραγωγή και α¬ 
ποστολή στα μέλη του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και 
γενικά του ενημερωτικού υλικού του σχετικού μετά θέμα¬ 
τα των συνεδριάσεων. 

9. Τηρεί τα πρακτικά κατά την διάρκεια των συνεδριά¬ 
σεων. 

10. Τηρεί αρχείο πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 

11. Δακτυλογραφεί / αναπαράγει τις αποφάσεις του 
Δ.Σ. και φροντίζει για την αποστολή τους στην Περιφερει¬ 
ακή Διοίκηση. 

12. Ενημερώνει τις Υπηρεσίες του Σ.Π. για τις εγκεκρι¬ 
μένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

13. Μεριμνά για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή 
λειτουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλ¬ 
ληλων μέσων κ.λ.π. 
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14. Τηρεί αρχείο εκπροσώπων του Σ.Π. σε διάφορους 
φορείς και όργανα και φροντίζει για την αποστολή στοι¬ 
χείων προς τους εκπροσώπους αυτούς, για την επικοινω¬ 
νία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκθέσε- 
ών τους προς το Σ. Π. 

15. Παρακολουθεί όλη τη δραστηριότητα του Σ.Π. 

16. Τηρεί ιδιαίτερο πρωτόκολλο εισερχομένων - εξερ- 
χομένων εγγράφων τα οποία διεκπεραιώνονται στις αρ¬ 
μόδιες υπηρεσίες. 

17. Δακτυλογραφεί και διεκπεραιώνει την αλληλογρα¬ 
φία των υπηρεσιών του Σ.Π. 

18. Φροντίζει για τη δημοσίευση των διακηρύξεων και 
των ανακοινώσεων των υπηρεσιώντουΣ.Π. 

19. Παραλαμβάνειτον ημερήσιο και περιοδικό τύπο, και 
όλα τα έντυπα που αποστέλλονται στο Σ.Π. Επιμελείται 
της καθημερινής αποδελτίωσης του τύπου. 

4.1.2. Θέματα Προσωπικού 

1. Είναι υπεύθυνο για την εφαρμογή όλων των Νόμων 
και Διαταγμάτων που αφορούν στο πόσης φύσης προσω¬ 
πικό του Σ.Π. και ασκεί τις αρμοδιότητες που απορρέουν 
από τον Ν. 1188/81. 

2. Τηρείτις διαδικασίες που αφορούντηνπρόσληψη, α¬ 
πόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, μετακίνη¬ 
ση, απόσπαση, μετάταξη, κλπ. του προσωπικού του Σ.Π. 
με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις εκά- 
στοτε ισχύουσες διατάξεις. 

3. Τηρεί Μητρώο, ευρετήριο και τους ατομικούς φακέλ- 
λους του μόνιμου και με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαί¬ 
ου προσωπικού. 

4. Εφαρμόζει το Πειθαρχικό Δίκαιο. 

5. Τηρεί τις διαδικασίες ελέγχου παρουσίας, παροχής 
αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δικαίου 
στο προσωπικό του Σ.Π.. με οποιαδήποτε σχέση εργα¬ 
σίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

6. Κάνει προτάσεις για την ορθολογική κατανομή του 
προσωπικού ώστε να λειτουργούν εύρρυθμα οι υπηρε¬ 
σίες. 

7. Παρακολουθεί τη μισθοδοτική κατάσταση όλων των 
εργαζομένων, επιμελείταιτης διαδικασίας για την έκδοση 
των σχετικών βεβαιώσεων και πιστοποιητικών, όποτε ζη¬ 
τούνται. 

8. Τηρεί αρχείο καταβληθεισών αμοιβών στο προσωπι¬ 
κό του Σ.Π. και εκδίδει τις αντίστοιχες βεβαιώσεις αποδο¬ 
χών. 

4.1.3. Παροχή Υπηρεσιών προς τους Πολίτες 

1. Παρακολουθεί, μελετά και αναλύει τα στατιστικά 
στοιχεία των υπηρεσιώντου Σ.Π. 

2. Παρέχει πληροφορίες, πίνακες και ότι άλλο στατιστι¬ 
κό στοιχείο ήθελε ζητηθεί. 

3. Παρέχει υπηρεσίες που αφορούν την αστική και δη¬ 
μοτική κατάσταση των πολιτών. 

4. Παρέχει υπηρεσίες που αφορούν την μεταφορά μα¬ 
θητών με σχολικά λεωφορεία. 

5. Διοργανώνει πολιτιστικές εκδηλώσεις. 

6. Χορηγεί άδειες λειτουργίας καταστημάτων. 

8. Ενημερώνει τους πολίτες για τα δικαιώματάτους. 

9. Ενημερώνει τους πολίτες για τις ενέργειες που απαι¬ 
τούνται για τη διεκπεραίωση των υποθέσεών τους. 

10. Εφοδιάζει τους πολίτες με τα απαραίτητα πληροφο¬ 
ριακά στοιχεία και τα διαθέσιμα έντυπα που έχουν θέσει 
στη διάθεσή του οι Δημόσιες Υπηρεσίες και οι ΟΤΑ - μέλη 
του. 

11. Κατευθύνει τους πολίτες στη διεκπεραίωση των υ¬ 


ποθέσεών τους, και τους συμβουλεύει για την καλύτερη 
αντιμετώπιση των προβλημάτων τους. 

12. Επιμελείται των ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπο¬ 
μπών του Σ.Π. στα Μ.Μ.Ε. 

13. Τηρεί το πληροφοριακό αρχείο των δημοσιεύσεων 
και εκπομπών που αφορούν το Σ.Π. καθώς και των σχετι¬ 
κών απαντήσεων. 

14. Κατευθύνει και οργανώνει της επικοινωνία των πολι¬ 
τών με τις Υπηρεσίες του Σ.Π. 

15. Δέχεται υποδεί ξεις και προτάσεις για αλλαγές, που 
συμβάλλουν στη βελτίωση τπς λειτουργίας του Σ.Π. και τη 
λήψη μέτρων που τους αφορούν στα πλαίσια της γενικό¬ 
τερης προσπάθειας σχεδιασμού για την ανάπτυξη. 

16. Διαθέτει ενημερωτικά φυλλάδια, οδηγίες, έντυπα 
κλπ. 

4.1.4. Δημοσιότητα - Δημόσιες Σχέσεις 

1. Επεξεργάζεται, καταρτίζει, εισηγείται και εκτελεί τα 
προγράμματα προβολής του έργου και των υπηρεσιών 
που παρέχει το Σ.Π. 

2. Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει τα προγράμματα 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Σ.Π. με γενικό στόχο τη δράστηριοποίηση 
των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερό¬ 
ντων. 

3. Σχεδιάζει,εισηγείται και εφαρμόζει τα προγράμματα 
ενημέρωσης των επισκεπτών της περιοχής. 

4. Επιμελείταιτων ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών 
του Σ.Π. στα Μ.Μ.Ε. 

5. Ασχολείται με την οργανωτική προετοιμασία και ορ¬ 
γανωτική υποστήριξη ενημερωτικών συνεδρίων, συνε¬ 
λεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και γενικά εκδηλώσεωντου 
Σ.Π. 

6. Τηρεί το πληροφοριακό αρχείο δημοσιεύσεων ή εκ¬ 
πομπών που αφορούν το Σ.Π. καθώς και των σχετικών α¬ 
παντήσεων. 

4.1.5. Διοικητική υποστήριξη των Ν.Π.Δ.Δ. του Σ.Π. 

Ασχολείται με την εκτέλεση των λειτουργιών διοικητι¬ 
κής υποστήριξης (τήρηση αρχείων, γραμματειακή υπο¬ 
στήριξη, πρακτικά, ενημέρωση Προέδρου, Δ.Σ. κ.λ.π.) 
που είναι αναγκαίες για τη λειτουργία των Ν.Π.Δ.Δ. του 
Σ.Π. και των Ο.Τ.Α. μελών του. Συνεργάζεται με τις Διοι¬ 
κητικές Υπηρεσίες των Ν.Π.Δ.Δ. και το γραφείο Οικονομι¬ 
κών Υπηρεσιών για θέματα οικονομικής διαχείρισης των 
Ν.Π.Δ.Δ.. Υποστηρίζει τις υπηρεσίες των Ν.Π.Δ.Δ. των 
Ο.Τ.Α. τουΣ.Π,. 

4.2. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΑ - ΤΑΜΕΙΑΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

4.2.1. Οικονομικός Προγραμματισμός και Πληροφόρη¬ 
ση 

1. Παρακολουθεί την πορεία των εσόδων και των εξό¬ 
δων και ενημερώνει εγκαίρως τις αρμόδιες υπηρεσίες για 
τη σύνταξη εκθέσεων δαπανών και εσόδων, όταν οι εγκε- 
κριμμένες απορροφώνται. 

2. Τηρεί αρχείο ετήσιων απολογισμών εσόδων - εξόδων 
του Σ.Π. σύμφωνα με τα απολογιστικά στοιχεία που συ¬ 
ντάσσει τσταμείο. 

3. Παρακολουθεί την πορεία των εσόδων - εξόδων του 
προϋπολογισμού και εισηγείται τη σωστή κατανομή των 
πιστώσεων και την απορρόφηση των δαπανών για την ε¬ 
κτέλεση των έργων, των προμηθειών καθώς και την κίνη¬ 
ση του χρέους και της περιουσίας γενικά. 

4. Συγκεντρώνει στατιστικά στοιχεία που αναφέρονται 
γενικά στα οικονομικά ζητήματα που αφορούν το Σ.Π. και 
είναι χρήσιμα για τις προβλέψεις του προϋπολογισμού. 
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5. Παρακολουθεί τηνπορεία εκτέλεσης του προϋπολο¬ 
γισμού εσόδων -εξόδων, εισηγείταιτην αναμόρφωσή του, 
με την εγγραφή νέων εσόδων και την χορήγηση συμπλη¬ 
ρωματικών και έκτακτων πιστώσεων. 

6. Παρακολουθεί τα εγκεκριμμένα δάνεια του Σ.Π και 
τηρεί πίνακες ετήσιων τοκοχρεολυτικών δόσεων για κάθε 
περίπτωση, ενημερώνοντας πάντοτε το Ταμείο του Σ.Π. 

7. Διαχειρίζεται τις χρηματοδοτήσεις από το Πρόγραμ¬ 
μα Δημοσίων Επενδύσεων και από τους πόρους των Προ¬ 
γραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που αφορούν την 
περιοχή. 

8. Συνεργάζεται με άλλες ενότητες για την τήρηση δια¬ 
δικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής των οικονο¬ 
μικών πληροφοριών που σχετίζονται με τπν εκτέλεση του 
προϋπολογισμού και τις αναθεωρήσεις του. 

4.2.2. Διαχείριση Περιουσίας Σ.Π. 

1. Τηρεί αρχείο ακίνητης περιουσίας του Σ.Π. 

2. Επιμελείται της ασφάλισης των κινητών και ακινήτων 
περιουσιακών στοιχείων του Σ.Π. 

3. Προτείνει τρόπους εκμετάλλευσης της ακίνητης πε¬ 
ριουσίας του Σ.Π. ( μισθώσεις, κατάρτιση σχετικών συμ¬ 
βάσεων, κλπ). 

4. Τηρεί αρχείο κληροδοτημάτων προς το Σ.Π. και προ¬ 
τείνει τρόπους για την αξιοποίησή τους. 

5. Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται με τις δωρεές 
προςτο Σ.Π. 

4.2.3. Έλεγχος Εσόδων - Εξόδων. 

1. Παραλαμβάνει τα κάθε φύσης παραστατικά που α¬ 
παιτούνται κατά περίπτωση γιατηνπληρωμήτων οφειλών 
του Σ.Π. στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

2. Φροντίζει για την υπογραφή των χρηματικών ενταλ¬ 
μάτων απά τον Πρόεδρο και την αρχειοθέτηση τους με τα 
δικαιολογητικά τους. 

3. Συσχετίζει κάθε δαπάνη μετυχόνπροηγούμενη όμοια 
και παρακολουθεί την ύπαρξη σχετικής πίστωσης για τη 
δυνατότητα έκδοσης Χ.Ε.Π. 

4. Παρέχει κάθε είδους στοιχεία που ζητούνται από Δη¬ 
μόσιες / Ελεγκτικές υπηρεσίες, σύμφωνα με τις διατάξεις 
που ισχύουν εκάστοτε. 

5. Ασχολείται με την οικονομική διαχείριση και λογιστι¬ 
κή παρακολούθηση των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης. 

6. Συγκεντρώνει τα στοιχεία για την εξακρίβωση των υ¬ 
πόχρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Σ.Π. των φυσικών προσώπων ή κάθε είδους επι- 
χειρήσεωντης περιοχής, για φάρους, εισφορές, τέλη, δι¬ 
καιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Σ.Π. με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 

7. Δημιουργεί και τηρεί αρχεία υπόχρεων για την κατα¬ 
βολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έσο¬ 
δα του Σ.Π. 

8. Ελέγχει τους χρηματικούς τίτλους που διαβιβάζονται 
στο Ταμείο από τις αρμόδιες υπηρεσίες και εκδίδει τα α¬ 
ποδεικτικά παραλαβής εισπρακτέων εσόδων. 

9. Ενεργεί, πριν από κάθε χρηματική κατάθεση εκ μέ¬ 
ρους των εισπρακτόρων, έλεγχο των διπλοτύπων εισπρά¬ 
ξεων, παραλαμβάνει τις εισπράξεις κ.λ.π. 

10. Εκδίδει τα γραμμάτια είσπραξης των διαφόρων ε¬ 
σόδων. 

11. Μεριμνά για την απόδοση των υπέρ τρίτων κρατή¬ 
σεων και τηρεί όλα τα απαραίτητα για το σκοπό αυτό βι¬ 
βλία. 


12. Επεξεργάζεται τα στοιχεία και διενεργεί περιοδι¬ 
κούς υπολογισμούς του ύψους των οφειλομένων ποσών 
κατά κατηγορία προσόδου και υπόχρεο. 

13. Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων για την 
καταβολή των οφειλό μενών ποσών και για την τήρηση των 
διαδικασιών που ισχύουν για τις προσφυγές των υπόχρε¬ 
ων, όταν αμφισβητούντο ύψος των οφειλόμενων ποσών. 

14. Οριστικοποιείτους βεβαιωτικούς καταλόγους μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

15. Ασχολείται με την προμήθεια πάσης φύσης υλικού, 
εκτός του υλικού των έργων, που είναι απαραίτητο για τις 
υπηρεσίες του Σ.Π. και προσπαθεί να επιτυγχάνει τη συμ- 
φερότερη τιμή με την παρακολούθηση των τιμών της α¬ 
γοράς, χωρίς να παραγνωρίζει την ποιότητα του προς 
προμήθεια υλικού. 

16. Μεριμνά για την έκδοση των σχετικών εντολών προ¬ 
μηθειών, τη σύνταξη των πρωτοκόλλων παραλαβής του 
πάσης φύσης υλικού των έργων και την υπογραφή τους 
από τις αντίστοιχες Επιτροπές παραλαβής και τη φύλαξη 
του. 

17. Διενεργεί κάθε πράξη σχετική με τη διαχείριση του 
υλικού, τη φύλαξη του και τη διάθεσή του βάσει διατακτι¬ 
κών της αρμόδιας υπηρεσίας. 

18. Μεριμνά για την έγκαιρη ανανέωση των υλικών που 
πρόκειται να εξαντληθούν. 

19. Τηρεί τις διαδικασίες διεξαγωγής δημοπρασιών ή 
πρόχειρων διαγωνισμών, μεριμνά για τη δημοσίευση στον 
ημερήσιο τύπο των όρων διακήρυξης με καθορισμό της η¬ 
μερομηνίας διεξαγωγής της δημοπρασίας. 

20. Συντάσει συμβάσεις με τους προμηθευτές, μέριμνα 
για την κοινοποίησή τους στους αρμόδιους και παρακο¬ 
λουθεί την τήρηση των όρων των συμβάσεων για την πα¬ 
ράδοση των υλικών μέσα στις ορισμένες προθεσμίες και 
την επιβολή ποινικής ρήτρας σε περίπτωση εκπρόθεσμων 
παραδόσεων όπως καθορίζεται στις συμβάσεις ή τις δια¬ 
κηρύξεις. 

21. Έχει την ευθύνη για την όλη λειτουργία της μηχανο¬ 
γράφησης και μηχανοργάνωσης των υπηρεσιών του Σ.Π. 
και επιβλέπει τη σωστή και αποτελεσματική λειτουργία 
των εγκατεστημένων υπολογιστών στις υπηρεσίες αυτές. 

4.2.4. Ταμειακή Υπηρεσία 

1. Παραλαμβάνει τα χρηματικά εντάλματα πληρωμών 
και διενεργεί τις πληρωμές προς τους δικαιούχους μετά 
από έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών 
που ορίζει ο Νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαι¬ 
ούχοι (π.χ. φορολογική ενημερότητα στην περίπτωση των 
εταίρων κλπ). 

2. Καταγράφει τις διενεργούμενες πληρωμές σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διατάξεις και σχετική ενημέρωση του 
Σ.Π. 

3. Διενεργεί εισπράξεις αντίστοιχων οφειλών προς το 
Σ.Π. για οποιαδήποτε αιτία, στα γραφεία του Σ.Π. Εκδίδει 
αντίστοιχα γραμμάτια είσπραξης και ενημερώνει σχετικά 
το περιοδικό αρχείο οφειλετών κατά οφειλέτη. Τηρεί τις 
διαδικασίες παρακολούθησης ελέγχου των εισπρακτό- 
ρωντου. 

4. Καταγράφει τις διενεργούμενες εισπράξεις σύμφω¬ 
να με τις ισχύουσες διατάξεις και σχετική ενημέρωση του 
Σ.Π. 

5. Παρακολουθεί την πραγματοποίηση των υποχρεώ¬ 
σεων των οφειλετών προς το Σ.Π. και ενημερώνει για τις 
καθυστερούμενες οφειλές. 
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6. Μεριμνά για την απόδοση των κάθε φύσεως κρατή¬ 
σεων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους ε¬ 
ντάλματα πληρωμής. 

7. Καταρτίζει τις περιοδικές καταστάσεις προς πληρω¬ 
μή και των πληρωθέντων εξόδων. 

8. Παραλαμβάνειτους βεβαιωτικούς καταλόγους των υ- 
ποχρέων και των αντίστοιχων οφειλομένων στο Σ.Π. πο¬ 
σών κατά κατηγορία προσόδου από το Γραφείο Ελέγχου 
Εσόδων. Εκδίδει και μεριμνά για την κοινοποίηση ατομι- 
κώνή ειδικώνπροσκλήσεωνπροςτους οφειλέτεςτου Σ.Π. 

9. Ενημερώνει το περιοδικό αρχείο οφειλετών κατά ο¬ 
φειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά ανά κα¬ 
τηγορία προσόδου. 

10. Τηρεί τις διαδικασίες, αρχεία και γενικά λογαρια- 
σμούςτου λογιστικού συστήματος του Σ.Π. που αφορούν 
τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδά του, 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

11. Καταρτίζειτιςπεριοδικές καταστάσεις εισπρακτέων 
εσόδων. 

12. Τηρεί το φυσικό ταμείο στα γραφεία του Σ.Π. Διε¬ 
νεργεί χρηματικές δοσοληψί ες με τις Τράπεζες. 

13. Τηρεί αρχείο με κάθε είδους παραστατικά και αντί¬ 
στοιχα δικαιολογητικά που χρησιμοποιούναι για την ενη¬ 
μέρωση του λογιστικού συστήματος του Σ.Π. Παρέχει κά¬ 
θε είδους στοιχεία που ζητούνται από Δημόσιες/Ελεγκτι- 
κές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διατάξεις που ισχύουν 
εκάστοτε. 

14. Συντάσσει και θεωρεί τα πάσης φύσεως μισθοδοτι- 
κά στοιχεία όλου του προσωπικού και τα προωθεί αρμοδί 
ως για τη σύνταξη των μισθοδοτικών καταστάσεων. 

15. Συγκεντρώνει στοιχεία μεταβολών του προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθεισών παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δ. Π., με οποιαδήπο¬ 
τε σχέση εργασίας, που αντιστοιχούν και έχουν επίδραση 
στην καταβολή των αμοιβών τους. 

4.2.5. Οικονομική Διαχείριση των Ν.ΠΔ.Δ. του Σ.Π. 

Εκτελείτις λειτουργίες οικονομικής διαχείρισης (προϋ¬ 
πολογισμοί, απολογισμοί, λογιστική εσόδων - εξόδων, τα¬ 
μείο) που είναι αναγκαίες για τη λειτουργία των Ν.Π.Δ.Δ. 
του Σ.Π. Συνεργάζεται με τις διοικήσεις και τις υπηρεσίες 
υποστήριξης των Ν.ΠΔ.Δ. 

ΑΡΘΡΟ5 

ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Αρμοδιότητες του Τμήματος είναι η εκπόνηση σχεδίων, 
προγραμμάτων και έργων για την κοινωνική και πολιτιστι¬ 
κή ανάπτυξη της περιοχής η μελέτη, εκτέλεση και συντή¬ 
ρηση έργων τοπικού επιπέδου, καθώς και η μέριμνα για 
την καθαριότητα, την ενιαία διαχείριση των απορριμμά¬ 
των και την ύδρευση των ΟΤΑ - μελώντου. 

Ειδικότερα οι αρμοδιότητές του είναι: 

1. Η υλοποίηση του Πολεοδομικού Σχεδιασμού στα 
πλαίσια των εγκεκριμένων Ζωνών ελέγχου (Ζ.Ο.Ε,) ή των 
Ειδικών Χωροταξικών Μελετών και η τήρηση των δεδομέ¬ 
νων του Κτηματολογί ου της περιοχής τους, όπως αυτά 
προκύπτουν από τον συνολικό σχεδίασμά και την ολοκλη¬ 
ρωμένη διαχείριση του Εθνικού Κτηματολογίου. 

2. Η μέριμνα για την εκτέλεση και λειτουργία διακοινοτι- 
κών και διαδημοτικών έργων τεχνικής υποδομής και κοι¬ 
νωνικού εξοπλισμού. 

3. Η μέριμνα για την καθαριότητα, την ενιαία διαχείριση 
των απορριμμάτων και την ύδρευση των ΟΤΑ - μελώντου. 

4. Κάθε άλλη σχετική αρμοδιότητα που ήθελε ανατεθεί 
από τους Ο.Τ.Α. μέλη του Σ.Π. 


Το αντικείμενο του τμήματος υλοποιείται με την δρα- 
στηριοποίηση των παρακάτω ενοτήτων; 

5.1. ΜΕΛΕΤΗ - ΕΠΙΒΛΕΨΗ & ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΕ¬ 
ΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ - ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟΥ ΣΧΕ- 
ΔΙΑΣΜΟΥ & ΚΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟΥ 

5.1.1 Εκπόνηση μελετών και εκτέλεση έργων. 

1. Προσδιορίζει τους ετήσιους και μεσοπρόθεσμους 
στόχους εκτέλεσης νέων τεχνικών έργων στη περιοχή του 
Σ.Π. και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμε¬ 
νης κοινόχρηστης υποδομής. Προγραμματίζειτις ετήσιες 
και μεσοπρόθεσμες μελέτες και τις κατασκευές νέων έρ¬ 
γων και συντηρήσεων που αναλαμβάνει το τμήμα και κα¬ 
θορίζει τις προϋποθέσεις υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, 
τεχνικός εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κ.λ,π.). 

2. Εισηγεί ται για την σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκρι- 
μένωντεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Σ.Π. (προμε¬ 
λέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέτες, και 
μελέτες εφαρμογής) καταρτίζει προδιαγραφές μελετών 
και τηρεί τις διαδικασί ες ανάθεσης συγκεκριμένων μελε¬ 
τών σε τρίτους (σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδια¬ 
γραφών. αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, εισή¬ 
γηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κ.λ.π.). 

3. Παραικολουθεί την εκπόνηση μελετών τεχνικών έρ¬ 
γων που ανατίθενται σε τρίτους, τηρεί τις διαδικασίες πα¬ 
ρακολούθησης έλεγχου και παραλαβής των μελετών από 
ποιοτική και συμβατική άποψη. 

4. Συντάσσει τεχνικές μελέτες είτε για έργα που θα ε- 
κτελεστούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατε¬ 
θούν σετρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκ¬ 
πόνηση μελετών από τις Υπηρεσίες του Σ.Π. 

5. Εισηγείται για την σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Καταρτίζει τις προ¬ 
διαγραφές των τεχνικών έργων σε τρίτους (δημοπρατή- 
σεις, αξιολόγηση προσφορών, εισήγηση σχετικών απο¬ 
φάσεων, σύνταξη συμβάσεων κ.λ.π.). 

6. Επιβλέπει την εκτέλεση έργων που γίνονται είτε με 
αυτεπιστασία από τρίτους. Τηρεί τις διαδικασίες παρακο¬ 
λούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και παραλαβής τεχνι¬ 
κών έργων από ποιοτική, ποσοτική και συμβατική άποψη. 

7. Φροντίζει για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση. εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

8. Συντάσει τις τεχνικές προδιαγραφές για την προμή¬ 
θεια μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλικών για τις 
ανάγκες του Σ.Π. 

9. Παρακολουθεί την πορεία της εξέλιξης προγραμμά¬ 
των. 

10. Παρακολουθεί τα προγράμματα χρήσης / αξιοποίη¬ 
σης και της κατανομής των τεχνικών μέσων και του αν¬ 
θρώπινου δυναμικούτουτμήματος. Εισηγείται για την λή¬ 
ψη αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιο¬ 
ποίησης και της απόδοσης των διατιθέμενων τεχνικών 
μέσων και προσωπικού. 

5.1.2. Εφαρμογή Πολεοδομικού Σχεδιασμού - Κτηματο¬ 
λογίου 

1. Συγκεντρώνει τα στοιχεία, πραγματοποιεί επί τόπου 
διερεύνηση και καταγραφή αδυναμιών του δομημένου 
χώρου στην εδαφική περιφέρεια, που έχουν σχέση με τα 
θέματα: 

-Ρυθμιστικός / Πολεοδομικός / Ρυμοτομικός Σχεδια- 
σμός 

-Οικιστικός Σχεδιασμός 

-Κυκλοφοριακός και Συγκοινωνιακός Σχεδιασμός 
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-Κτίσματα αρχιτεκτονικού ενδιαφέροντος 

2. Τεκμηριώνει τις προηγούμενες αδυναμίες και τηρεί 
σχετικό αρχείο. 

3. Επεξεργάζεται τα στοιχεία που συγκεντρώνονται - 
καταγράφονται στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων του γρα¬ 
φείου, σχεδιάζει και εισηγείται προγράμματα επεμβάσε- 
ωντου Σ.Π. γιατη Βελτίωση της κατάστασης όσον αφορά 
πολεοδομικά, ρυμοτομικά, οικιστικά, κυκλοφοριακά και 
συγκοινωνιακά θέματα. 

4. Στα πλαίσια των προηγούμενων προγραμμάτων, εκ¬ 
πονεί μελέτες που αφορούν: 

-την πολεοδομική και οικιστική ανάπτυξη της εδαφικής 
περιφέρειας με την τροποποίηση / επέκταση του αντί 
στοίχου σχεδίου 

-την αρχιτεκτονική μορφή και ανάδειξη κτιρίων ή μνη¬ 
μείων 

-την κυκλοφορία και στάθμευση οχημάτων 

5. Εισηγείται την ανάθεση σε τρίτους και επιβλέπει εκ¬ 
πόνηση ανάλογων μελετών που εκπονούνται από τρίτους. 

6. Συνεργάζεται με αντίστοιχου αντικειμένου Νομαρ¬ 
χιακές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοι¬ 
νού ρύθμιση θεμάτων πολεοδομικού, κυκλοφοριακού και 
συγκοινωνιακού σχεδιασμού που απασχολούν την εδαφι¬ 
κή περιφέρεια και την ανάπτυξη αντίστοιχων κοινών προ¬ 
γραμμάτων. 

7. Εισηγείται αποφάσεις, ρυθμίσεις και προγράμματα ε¬ 
φαρμογής, με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέσματα 
των σχετικών μελετών, για την βελτίωση των πολεοδομι- 
κών, ρυμοτομικών, οικιστικών, κυκλοφοριακών και συ¬ 
γκοινωνιακών προβλημάτων της Εδαφικής Περιφέρειας. 

8. Εκτελεί εργασίες για την εφαρμογή του σχεδίου πό¬ 
λης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (καθο¬ 
ρισμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος το- 
πογραφικών διαγραμμάτων κ.λ.π.). 

9. Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες κατάρτισης και έκδο¬ 
σης πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεως και τακτο- 
ποιήσεως οικοπέδων. 

10. Εκτελεί τοπογραφικές εργασίες για τις ανάγκες του 
Τμήματος Τεχνικών Υπηρεσιών. 

11. Εκτελεί ή επιβλέπει τυπογραφικές εργασίες που α¬ 
νατίθενται σε τρίτους. 

12. Ενημερώνει συνεχώς τα τυπογραφικά διαγράμματα 
της εδαφικής περιφέρειας. 

13. Εκτελεί ή επιβλέπει τυπογραφικές εργασίες για την 
σύνταξη κτηματολογίου της εδαφικής περιφέρειας. 

14. Τηρεί αρχεί ο πολεοδομικών σχεδίων και κτηματο¬ 
λογίου. 

5.1.3. Διοικητική υποστήριξη-τεκμηρίωση τεχνικών και 
οικονομικών στοιχείων. 

1. Συγκεντρώνει υλικό και τηρεί τεχνικό φυσικό αρχείο 
(π.χ. σε φακέλλους) έργωντου τμήματος σετρία επίπεδα; 

-Προγραμματισμένα έργα 

-Υπό εκτέλεση έργα 

-Αποπερατωθέντα 

Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, έ¬ 
ντυπα, αλληλογραφία, παραστατικά, μελέτες, σχέδια 
κ.λ.π. που προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει 
τοτμήμα. 

2. Τηρεί τεχνική βιβλιοθήκη και αρχείο τεχνικής νομοθε¬ 
σίας. 

3. Τηρεί τεχνικό πληροφοριακό αρχείο έργων του τμή¬ 
ματος. 

4. Τηρεί κοστολογικό αρχείο έργωντου τμήματος. Στο 


αρχείο τηρούνται κάθε είδους δαπάνες και αναλώσεις 
που αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθενός απ’ τα έργα του 
τμήματος σε συνεργασία με τις οικονομικές υπηρεσίες. 

5. Τηρεί αρχείο προγραμμάτων έργωντου τμήματος. 

6. Τηρεί αρχείο διατιθέμενων μέσων και ανθρωπίνου δυ¬ 
ναμικού του τμήματος και κατανομής στις επιμέρους δρα¬ 
στηριότητες και έργα αυτού. 

7. Παρέχει πληροφορίες προς τις υπόλοιπες υπηρεσίες 
του Σ.Π. κατά περίπτωση ή με συστηματικότρόπο, για την 
πορεία εξέλιξης των έργων του τμήματος από χρονικής, 
οικονομικής και κοστολογικής άποψης. 

8. Εξάγει περιοδικές στατιστικές καταστάσεις που αφο¬ 
ρούν την εκτέλεση των έργων καθώς και την αξιοποίηση 
των διατιθεμένων τεχνικών μέσων και του τεχνικού προ¬ 
σωπικού. 

9. Παρέχει γραμματειακές υπηρεσίες στο τμήμα. 

10. Χειρίζεται τον μηχανογραφημένο εξοπλισμέ που εί¬ 
ναι αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστη¬ 
ριοτήτων του τμήματος. 

11. Εκτελεί κάθε σχεδιαστική εργασία για τις ανάγκες 
τουτμήματος. 

5.1.4. Προμήθειες 

1. Ετοιμάζει τις ετήσιες προμήθειες σε συνεργασία με 
τις λοιπές υπηρεσίες του Σ.Π. 

2. Συγκεντρώνει τις αιτήσεις εκδήλωσης αναγκών προ¬ 
μήθειας ειδών από τις επιμέρους διοικητικές ενότητες 
του Σ.Π. 

3. Τηρεί τις διαδικασίες για την έγκριση της σκοπιμότη¬ 
τας κάθε προμήθειας και των διαδικασιών για την κατακύ- 
ρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές. 

4. Παρακολουθεί την εκτέλεση κάθε παραγγελίας μέχρι 
και την παραλαβή των παραγγελθέντων ειδών. 

5. Φροντίζει για την σύσταση και υποστήριξη της λει¬ 
τουργίας επιτροπών με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρε¬ 
σιακό μηχανισμό του Σ.Π. που συστήνονται για την κα¬ 
τάρτιση προδιαγραφών, την διενέργεια διαγωνισμών τη 
λήψη και αξιολόγηση προσφορών, την παραλαβή των πα- 
ραγγελμένων ειδών. 

6. Ετοιμάζει περιοδικούς απολογισμούς προγραμμά¬ 
των προμηθειών ή απολογισμών κατά περίπτωση προμη¬ 
θειών. 

7. Φροντίζει για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτη¬ 
ρισμού υλικού / εξοπλισμού ως άχρηστων ή υλικών που 
πλεονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

8. Διενεργεί έρευνα αγοράς γιατηντεκμηρίωση της δια¬ 
θεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν τον Σ.Π. και την 
λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας, 

5.2. ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑ - ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ - Υ¬ 
ΔΡΕΥΣΗ 

1. Η εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και 
διάθεσης των αστικών και βιομηχανικών απορριμμάτων. 

2. Η λειτουργία χώρου υγειονομικής ταφής απορριμμά¬ 
των. 

3. Η εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινόχρη¬ 
στων χώρων της περιοχής (χείμαρροι, δρόμοι, πάρκα, πε¬ 
ριοχές ιδιαίτερου φυσικού κάλλους κλπ.). 

4. Η εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης. 

5. Η συντήρηση σε θέση λειτουργίας τα μηχανήματα 
διάχείρισης των απορριμμάτων και συναφών δραστηριο¬ 
τήτων. 
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6. Η συντήρηση του δικτύου ύδρευσης, των δεξαμενών 
και των αντλιοστασί ων. 

7. Η συγκέντρωση των ενδείξεων των υδρομετρητών 
των ατομικών παροχών και η προώθηση των στοιχείων 
στη γραμματεία για την έκδοση καταλόγων. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β: 

ΟΡΓΑΝΑ ΚΑΙ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 
ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ Σ.Π. 

ΑΡΘΡΟ 6: 

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

1. Προΐσταται των Τμημάτων και Γραφείων που υπάγο¬ 
νται στο Σ.Π. 

2. Παρακολουθεί, εποπτεύει και ελέγχει την παρουσία, 
την πειθαρχία, την υπηρεσιακή επίδοση όλων των υπαλ¬ 
λήλων το υ Σ. Π. και το υς καθοδηγεί κατά την εκτέλεση των 
υπηρεσιακών τους καθηκόντων. 

3. Παρακολουθείτηντήρηση των Νόμων, διαταγμάτων, 
αποφάσεων κ.λ.π., που αφορούν το Σ.Π. 

4. Κατανέμει την εργασία στους υπαλλήλους ανάλογα 
με τις συνολικές ανάγκες. 

5. Μπορεί να απασχολεί οποιονδήποτε από το προσω¬ 
πικό της Υπηρεσίας του για την εκτέλεση κάθε άλλης ερ¬ 
γασίας ανάλογα με τις ανάγκες που παρουσιάζονται σε 
κάθετμήμα. 

6. Ενημερώνεται για όλη την εισερχόμενη καιεξερχόμε- 
νη αλληλογραφία που αφορά το Σ.Π., χαρακτηρίζει και 
κατανέμει αυτή σύμφωνα με τις αρμοδιότητες των Τμη¬ 
μάτων και δίνει τις αναγκαίες οδηγίες για τις ενέργειες 
που πρέπει να γίνουν. 

7. Υπογράφει αποφάσεις - ύστερα από εξουσιοδότηση 
του Προέδρου - και τα υπηρεσιακά έγγραφα. 

8. Θεωρεί με την μονογραφή του και υποβάλλει όλα τα 
έγγραφα που συντάσσονται από τα τμήματα για έγκριση 
και υπογραφή από τον Πρόεδρο ή το νόμιμο αναπληρωτή 
του καθιστάμενος έτσι συνυπεύθυνος για τη νομιμότητα 
της ενέργειας. 

9. Θεωρεί τη Βεβαίωση της εργασίας του προσωπικού 
που υπηρετεί στο Σ.Π. 

10. Εισηγεί ται όλα τα θέματα των αρμοδιοτήτωντου Σ.Π, 
στον Πρόεδρο, υπογράφοντας τις σχετικές εισηγήσεις. 

11. Προΐσταται εφόσον οι υπηρεσιακές ανάγκες το α¬ 
παιτούν, στις συνεδριάσεις των συλλογικών οργάνων του 
Σ.Π. και αναπτύσσει τις απόψειςτου πάνω στα διάφορα υ¬ 
πηρεσιακά θέματα. Συντάσσει τις ετήσιες εκθέσεις αξιο¬ 
λόγησης των υπηρετούντων στο Σ.Π. υπαλλήλων. 

12. Δέχεται τους πολίτες και παρέχει σ’αυτούς όσες 
πληροφορίες επιτρέπεται από τις κείμενες διατάξεις και 
είναι υποχρεωμένος να βρίσκεται στη θέση του κατά τις 
ώρες υποδοχής του κοινού, για την επίλυση των τυχόν με¬ 
ταξύ αυτών και των Τμημάτων του Σ.Π. διαφορών. 

ΑΡΘΡΟ 7; 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

1. Είναι υπεύθυνος για την ακριβή τήρηση, εφαρμογή 
και εκτέλεση των αρμοδιοτήτων και καθηκόντων του Τμή¬ 
ματος που προΐσταται. 

2. Φροντίζει γιατηνεφαρμογήτων Νόμων, διαταγμάτων 
και των αποφάσεων και εγκυκλίων που του κοινοποιού¬ 
νται, ενημερώνονταςτους υπαλλήλουςτου, δίνονταςπα- 
ράλληλα τις αναγκαίες επεξηγήσεις και οδηγίες για την ε¬ 
κτέλεσή τους. 

3. Κατανέμει την εργασία στους υπαλλήλους και τους 


καθοδηγεί, ελέγχει δε την τακτική παρουσία, εργατικότη¬ 
τα και πειθαρχία τους. 

4. Εκτελεί τις εντολές του Διευθυντή, εισηγείται σ’αυ- 
τόντις υποθέσεις της αρμοδιότητάς του, του υποβάλλει 
υπηρεσιακές εκθέσεις και σημειώματα για την πορεία ερ- 
γασιώντου Τ μήματόςτους καθώς καιτων υποθέσεωνπου 
εκκρεμούν. 

5. Συντάσσει τις εκθέσεις αξιολόγησης των υπηρετού¬ 
ντων υπαλλήλων τις οποίες στη συνέχεια υποβάλλει στον 
Διευθυντή για περαιτέρω κρίση. 

6. Προσυπογράφει την αλληλογραφία της υπηρεσίας 
του, συντάσσοντας προσωπικά τα σημαντικότερα έγγρα¬ 
φα και καθίσταται υπεύθυνος για τη νομιμότητα της ενέρ¬ 
γειας και την ακρίβεια των αναφερόμενων σ’αυτά πραγ¬ 
ματικών περιστατικών. 

7. Δέχεται τους πολίτες και παρέχει σ’αυτούς όσες πλη¬ 
ροφορίες επιτρέπεται από τις κείμενες διατάξεις και είναι 
υποχρεωμένος να βρίσκεται στην θέση του κατά τις ώρες 
υποδοχής του κοινού. 

8. Βεβαιώνει την εργασία του προσωπικού που υπηρε¬ 
τεί στο Τμήμα του. 

ΑΡΘΡΟ 8: 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΤΜΗΜΑΤΟΣ & ΓΡΑΦΕΙΩΝ 

1. Στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων των δύο γραφείων και 
του τμήματος είναι τοποθετημένοι οι υπάλληλοι, ανεξάρ¬ 
τητα από την εργασιακή τους σχέση, εκτελούν την εργα¬ 
σία που τους έχει ανατεθεί με προσοχή, επιμέλεια και ευ¬ 
συνειδησία, κάτω από τις οδηγίες και κατευθύνσεις του 
προϊσταμένου τους, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. 

2. Όσοι χειρίζονται ή χρησιμοποιούν μηχανήματα ή ο¬ 
χήματα, εργαλεία, διάφορες συσκευές κ.λ.π., είναι υπεύ¬ 
θυνοι για κάθε αδικαιολόγητη απώλεια, φθορά ή κατα¬ 
στροφή κυρίως όταν αυτή οφείλεται σε αμέλεια ή κακή 
χρήση. 

3. Οι συντάκτες των εγγράφων, αποφάσεων, μελετών 
και αλληλογραφίας τα μονογράφουν και είναι υπεύθυνοι 
για την ακρίβεια των πραγματικών στοιχείων που προκύ¬ 
πτουν από τα τηρούμενα στο Σ.Π. βιβλία, φακέλους , και 
άλλα παραστατικά. 

4. Αναφέρουν στον Προϊστάμενό τους γραπτά ή προ¬ 
φορικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και δεν μπορούν 
να επιλυθούν άμεσα ή εντός των προθεσμιών που έχουν 
ταχθεί. 

5. Σε όλους τους υπαλλήλους μπορεί να ανατεθούν επι¬ 
πλέον αρμοδιότητες μετά από απόφαση του Προέδρου. 

ΑΡΘΡΟ 9: 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ 
Οι θέσεις εργασίας κάθε διοικητικής ενότητας με τις α¬ 
νάλογες περιγραφές εργασίας, η εσωτερική κατανομή α¬ 
ντικειμένων και η ανάθεση αρμοδιοτήτων στο προσωπικό 
του Σ.Π., καθώς και σε οποιαδήποτε άλλη εσωτερική δια¬ 
δικασία διοίκησης ή λειτουργίας του Σ.Π., ορίζονται με α¬ 
πόφαση του Προέδρουτου Σ.Π. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ: 

ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ Σ.Π. 
ΑΡΘΡΟ 10: 

ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ Σ.Π. 

Οι κατηγορίες και οι κλάδοι του προσωπικού που θα 
στελεχώσει το Σ.Π. προβλέπονται στα Π.Δ. 37α/87 και 
Π.Δ. 22/90 και είναι: 
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ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


Κατηγορία ΠΕ: 


ΠΕ 1 Διοικητικών Οικονομολόγων 

(1 θέση) 

Κατηγορία ΤΕ: 


ΤΕ 2 Κοινωνικών Λειτουργών 

(1 θέση) 

ΤΕ 17 Διοικητικών Λογιστών 

0 θέση) 

Κατηγορία ΔΕ: 


ΔΕ 1 Διοικητικών 

(1 θέση) 

ΔΕ 14Ελεγκτών Εσ. Εξ. ΟΤΑ 

0 θέση) 

ΔΕ 15 Εισπρακτόρων 

Π θέση) 

ΤΕΧΝΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


Κατηγορία ΠΕ: 


ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 

(2 θέσεις) 

ΠΕ 6 Τοπογράφων Μηχανικών 

0 θέση) 

ΠΕ 7 Χημικών - Μηχανικών 

0 θέση) 

ΠΕ 4 Αρχιτεκτόνων - Μηχανικών 

(1 θέση) 

Κατηγορία ΤΕ: 


ΤΕ3 Τεχνολόγων Πολιτ.Μηχ. 

(1 θέση) 

ΤΕ 4 Τεχν. Ηλεκτρ. Μηχ. 

0 θέση) 

ΤΕ 19 Πληροφορικής Η/Υ 

0 θέση) 

Κατηγορία ΔΕ: 


ΔΕ6 Σχεδιαστών 

(1 θέση) 

ΔΕ 28 Χειριστ. Μηχ. Έργων 

0 θέση) 

ΔΕ 29 Οδηγών Αυτ/των 

(2 θέσεις) 

ΔΕ 30 Τεχνιτών 

0 θέση) 

ΔΕ 38 Πρσσωπικού Η/Υ 

0 θέση) 

Κατηγορία ΥΕ: 


ΥΕ 1 Κλητήρων 

(1 θέση) 

ΥΕ 16 Προσωπικού Καθαριότητας 

(6 θέσεις) 

ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


Κατηγορία ΠΕ: 


ΠΕ 9 Γεωπόνων 

(1 θέση) 


ΑΡΘΡΟ 11: 

ΕΙΣΑΓΩΓΙΚΟΣ. ΚΑΙ ΚΑΤΑΛΗΚΤΙΚΟΣ ΒΑΘΜΟΣ 

1. Εισαγωγικός βαθμός των υπαλλήλων και κλάδων Πα¬ 
νεπιστημιακής, Τεχνολσγικής και Δευτεροβάθμιας Εκπαί¬ 
δευσης ορίζεται ο βαθμός Δ και καταληκτικός ο βαθμός Α. 

2. Εισαγωγικός Βαθμός των υπαλλήλων των Κλάδων Υ¬ 
ποχρεωτικής Εκπαίδευσης ορίζεται ο Βαθμός Ε και κατα¬ 
ληκτικός ο βαθμός Β. 


ΑΡΘΡ012: 

ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

1. Στην Διεύθυνση του Σ.Π. προΐσταται μόνιμος Υπάλ¬ 
ληλος κλάδου ΠΕ. 

2. Στο Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
προΐσταται μόνιμος Υπάλληλος κλάδου ΠΕ 1, σε περί¬ 
πτωση έλλειψης αυτού, Υπάλληλος του κλάδου ΤΕ 7 και 
σε περίπτωση έλλειψης αυτού του κλάδου ΔΕ 1. 

3. Στο Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών προΐσταται μόνιμος 
Υπάλληλος των κλάδων ΠΕ 3 ή ΠΕ 6. Σε περίπτωση έλλει¬ 
ψης Υπαλλήλων ΠΕ, προΐστανται Υπάλληλοι των κλάδων 
ΤΕ. 

4. Μετακίνηση Προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνε¬ 
ται μόνο σε θέση Προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί 
στοίχου επιπέδου. 

5. Τον Προϊστάμενο που απουσιάζει η κωλύεται ανα¬ 
πληρώνει στα καθήκοντά του ο ανώτερος σε Βαθμό Υ¬ 
πάλληλος που υπηρετεί στην ίδια οργανωτική μονάδα και 
εφόσον ο κλάδος στον οποίο ονήκει προορίζεται για κα¬ 
τάληψη θέσεων προϊσταμένων. Αν υπηρετούν περισσότε¬ 
ροι Υπάλληλοι με τον ίδιο βαθμά, αυτός που ορίζεται από 
τον Πρόεδρο του Σ.Π. 

ΑΡΘΡΟ 13: 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ 

Η απόφαση αυτή επιβαρύνει τον προϋπολογισμό του 
Σ.Π. της 4ης Εδαφικής Περιφέρειας Νομού Σερρών με 
ποσό που δεν μπορεί να προδιορισθεί. 

Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρε¬ 
σίας του Συμβουλίου Περιοχής της 4ης Εδαφικής Περι¬ 
φέρειας Ν. Σερρών αρχίζει από την δημοσίευσή του στην 
Εφημερίδα της Κυβερνήσεως. 

Η παρούσα να δημσσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερ¬ 
νήσεως. 

Σέρρες, 10 Οκτωβρίου 1996 
Με εντολή Γεν. Γραμμ. Περιφ. Κεντρ. Μακεδονίας 
Η Διευθύντρια Εσωτερικού 
ΝΙΚΗ ΑΝΤΩΝΙΑΔΟΥ 
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ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34* ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΕίΕΧ 223211 ΥΡΕΤΟΡ*ΡΑΧ 52 34 312 


ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ ΕΞΥΠ 

ΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

Σολωμού 51 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 
ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5225761 

5230841 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 5225713 

5249547 

Πώληση Φ.Ε.Κ. 5239762 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248141 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248188 

Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5248785 

Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 
αποστολή Φ.Ε.Κ. με πληρωμή μέσωΔ.Ο.Υ. 5248320 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ 

25ης Μαρπ'ου 21 Τ.Κ. 541 00 (031) 423956 

ΠΕΙΡΑΙΑΣ 4136402 

Νικήτα 6-8 Τ.Κ. 18531 4171307 

ΠΑΤΡΑ (061)271249 

Κορίνθου 327 Τ.Κ. 262 23 224581 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

Διοικητήριο Τ.Κ. 454 44 (0651)21901 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ (0531)22637 

Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 26522 

ΤΙΜΗ ΦΥΛΛΩΝ - Μέχρι 16 σελίδες 100 δρχ. 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ - Από 16 σελίδες και άνω προσαύξηση 100 δρχ. ανά βσέλιδο ή μέρους αυτού 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔ 

ΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 

Τεύχος 

Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 
2531 

Κ.Α.Ε. εσόδου υπέρ 
ΤΑΠΕΤ 3512 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.τλ.) 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κ.τλ.) 

Γ (Διορισμοί, απολύσεις κ.τλ. Δημ. Υπαλλήλων) 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κτλ.) 

Ανατττυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κ.τλ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 
Παράρτημα (Πίνακες επιτυχόντων διαγωνισμών) 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. 

30.000 δρχ. 

50.000 

10.000 » 

50.000 - 

25.000 - 

10.000 

5.000 

10.000 

3.000 

150.000 

10.000 

1.500 δρχ.· 

2.500 - 

500 » 

2.500 » 

1.250 · 

500 » 

250 » 

500 » 

150 » 

7.500 » 

500 - 

ΓΙΑ ΟΛΑ ΤΑ ΤΕΥΧΗ ΕΚΤΟΣ Α.Ε.& Ε.Π.Ε. 120.000 · 6.000 . 

* Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στα Δημόσια Ταμεία που δίδουν αποδεικπκό είσπραξης (διπλότυπο) 
το οποίο με τη φροντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

* Οι συνδρομές του εξωτερικού είναι διπλάσιες των παραπάνω αναφερομένων και μπορεί να στέλνονται με επιταγή και 
σε ανάλογο συνάλλαγμα στο Διευθυντή Οικονομικού του Εθνικού Τυπογραφείου. 

* Η πληρωμή του ποσοστού του ΤΑΠΕΤ που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται στην Αθήνα από το Ταμείο του ΤΑ- 
ΠΕΤ (Καποδιστρίου 34 - Αθήνα) και στις άλλες πόλεις από τα Δημόσια Ταμεία. 

* Οι συνδρομητές του εξωτερικού μπορούν να στέλνουν το ποσό του ΤΑΠΕΤ μαζί με το ποσό της συνδρομής. 

* Οι Δήμοι και οι Κοινότητες πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

» Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1η Ιανουαρίου και λήγει την 31η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου. Δεν 

εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

* Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Μάρπο κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 

Οι υπηρεσίες κοινού λειτουργούν καθημερινά από 08.00'έως 13.30' 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 















